Zarzad Drég Miejskich
ogtasza nabor na wolne stanowisko urz ednicze
ds. administracyjno-biurowych
w Kontroli Pasa Drogowego

Do gtéwnych zada n osoby zatrudnionej na tym stanowisku b edzie nale zato:

«  obsluga postepowan administracyjnych oraz procesu kontroli pasa drogowego, gromadzenie i
aktualizowanie bazy danych w zakresie prowadzonych zagadnien zwigzanych z kontrolg pasa
drogowego oraz postepowan administracyjnych

« bezposrednia realizacja zadan w procesach prowadzonych postepowan administracyjnych kontroli pasa
drogowego i obstugi wydziatu

Wymagania konieczne:
«  wyksztalcenie wyzsze — prawo, administracja
¢ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych oraz niekaralnosc za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ przepiséw: prawo administracyjne, Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o drogach
publicznych, Ustawa o pracownikach samorzgdowych

¢ znajomos$¢ funkcjonowania jednostek samorzgdowych

¢ minimum rok do$wiadczenia zawodowego w administracji samorzgdowej

e umiejetnos¢ czytania map zasadniczych, znajomos$c¢ topografii m. st. Warszawy

. pracowito$¢, samodzielno$¢, kreatywnosé, doktadnos¢, sumiennosé, zaangazowanie, uczciwosé,
komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy

« biegla obstuga komputera pakiet Ms Office oraz sprzetu biurowego

e prawo jazdy kat. B

Warunki pracy na danym stanowisku:
e praca w pomieszczeniach biurowych (budynek bez podjazdéw, bez windy, drzwi do pomieszczen
uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim)
e pracaw terenie w granicach m.st. Warszawy
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
*  prowadzenie pojazdu stuzbowego
e staly kontakt z interesantami

Wymagane dokumenty i o swiadczenia:

e CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny — podpisane odrecznie

«  kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia

* kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagane doswiadczenie zawodowe (lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego miejsca pracy potwierdzajgce ww. wymagania stazowe)

*  podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

e podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*

e podpisane os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*

e podpisana klauzula o tresci : ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.” *

e podpisane oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie oferty
na stanowisko........... (wraz z kserokopiami dokumentéw), w przypadku jej nieodebrania w terminie
6. miesiecy od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wyniku naboru*

e 0soba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

e dodatkowo mozna ztozy¢ referencje, rekomendacje, kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie
uprawnien i umiejetnosci przydatnych na danym stanowisku, kopia prawa jazdy

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w listopadz ie 2015 r. wynioést mniej ni z 6%

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie kompletu d okumentéw osobi $cie w kancelarii ZDM lub przestanie
poczt g na poni zszy adres do dnia_31.12.2015 r.

Zarzad Drég Miejskich
Wydziat Spraw Pracowniczych
ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa
tel. 22 5589228, 22 5589160
z dopiskiem na kopercie:
»28/2015 — stanowisko ds. administracyjno-biurowych
w Wydziale Kontroli Pasa drogowego”

* Druki o$wiadczen do pobrania na stronie www.zdm.waw.pl
Dokumenty uwa za sie za dostarczone w terminie, je  zeli wptyn ety na ww. adres do dnia 31.12.2015r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone



