DYREKTOR ZARZADU DROG, ZIELENI I TRANSPORTU W OLSZTYNIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SPECJALISTA
w Wydziale Oczyszczania Drég i Zieleni
w Zarzadzie Drég, Zieleni i Transportu w Olsztynie

. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Do podstawowych zadan pracownika naleze¢ bedzie:

e Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji stuzbowej oraz zatatwianie wszelkiej
korespondencji zwigzanej z zakresem obowigzkow,

e Odpowiadanie na pisma skierowane do Wydziatlu UO i prowadzenie inwentaryzacji
korespondencji UO,

e Prowadzenie rejestru i wprowadzanie korespondencji do Systemu Mdok,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci terenow Gminy Olsztyn oraz
obiektéw bedacych w zarzadzie i administracji ZDZiT w Olsztynie,

e Zastepowanie  pracownika  odpowiedzialnego za nadzér nad  obiegiem
faktur w Wydziale UO,

e W przypadku wyznaczenia przez Kierownika zastepowanie nieobecnych pracownikow
petnigcych nadzor nad oczyszczeniem terenéw Gminy Olsztyn.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

e Obywatelstwo polskie,

e Wyksztalcenie srednie i co najmniej trzyletni staz pracy lub wyzsze,

e Prawo jazdy kat. B,

e Znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania Microsoft Office,

e Dyspozycyjnos¢.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

e Praca biurowa przy komputerze,
e Praca w terenie.

V. KWALIFIKACJE DODATKOWE

e Znajomos¢ KPA,

e Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

e Znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

e Znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

e Zdolno$¢ logicznego i jasnego redagowania tekstow 1 pism,

o Komunikatywnosé, umiejetnosé analitycznego myslenia, organizacji pracy, terminowosci,
wnikliwo$é, umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres,

e Doswiadczenie zwigzane z praca w administracji publicznej na stanowisku urzedniczym,

e Znajomos¢ topografii miasta.




VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

e Podpisany list motywacyjny,
e Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

o Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

o Kserokopia prawa jazdy kat. B,

e Oswiadczenie, ze osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie posiada obywatelstwo polskie,

e Oswiadczenie o posiadaniu pemnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

e Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e Oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie posiada nieposzlakowang opinig,

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz ze zgodg na
przetwarzanie danych osobowych (druk w zataczeniu).

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach do Biura Obstugi Klienta przy ul.
Knosaly 3/5B pok. 7 lub przesta¢ pocztg do dnia 06.02.2024 r. na adres: Zarzad Drog, Zieleni
i Transportu w Olsztynie, 10-015 Olsztvn, ul. Knosaty 3/5B z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Specjalisty w Wydziale Oczyszczania Drég i Zieleni”.

Dokumenty, ktére wplyng po tym dniu nie beda rozpatrywane.

VII. INNE INFORMACIJE

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w ZDZiT w Olsztynie w miesigcu

poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze ksztaltuje sie na poziomie powyzej
6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ w komorce kadrowej ZDZiT w Olsztynie ul. Knosatly
3/5B, tel. 89-544-31-07.

Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas ckreslony.

W terminie 2 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uptywie tego terminu dokumenty. ktére nie beda odebrane zostana zniszczone komisyjnie.
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