Zarzad Drog Miejskich
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi administracyjnej
w Wydziale Infrastruktury i Ewidencji Drog

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

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i kancelaryjng wydziatu
bezposredni oraz telefoniczny kontakt z interesantami
korespondencija w zakresie postepowan administracyjnych prowadzonych przez wydziat

Wymagania konieczne:

wyksztatcenie wyzsze: kierunek — administracja

min 1 rok stazu pracy w jednostkach administracji samorzadowej

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych oraz niekaralnosé
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i kancelaryjng
umiejetnos¢ formutowania pism urzedowych

umiejetnos¢ pracy w zespole

znajomos¢ programow: Signum, pakiet MS Office

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
praca w biurze (I pietro, budynek bez podjazdéw, bez windy —nie jest przystosowany dla wozkéw
inwalidzkich)

Wymagane dokumenty i o swiadczenia:

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

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczeh dokumentujgcych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie

0 zatrudnieniu z aktualnego miejsca pracy potwierdzajgce ww. wymagania stazowe)

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganych uprawnien

podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych*

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

podpisana klauzula o tresci : ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawag z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2016.922).” *

podpisane oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej 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*

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

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

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajgcego
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2016.902).

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922
j-t.) informuje, iz:

- administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drog Miejskich z siedzibg w Warszawie
00-801, ul. Chmielna 120

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na ww. stanowisko

- posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz do ich poprawiania

- podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednak niepodanie informacji wskazanych w art. 221 § 1
Kodeksu pracy, przez kandydata do pracy spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie przez
ZDM rozpatrywana.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych: w miesi acu poprzedzaj acym date upublicznienia
ogloszenia wska znik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce , W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudn  ianiu 0s6b niepetnosprawnych, jestni  zszyniz 6 %

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie kompletu d okumentéw w zamkni etej kopercie osobi scie
w kancelarii ZDM lub przestanie poczt g na poni zszy adres do dnia_02.12.2016 .

Zarzad Drég Miejskich
Wydziat Spraw Pracowniczych
ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa
tel. 22 5589228, 22 5589160

z dopiskiem na kopercie:

.46/2016 — stanowisko ds. obstugi administracyjnej w Wydziale Infrastruktury i Ewidencji Drég”

* Druki oswiadczen 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 02.12.2016r.




