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

REFERENT W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYM
Zarzadu Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie

1 LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat

11 PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Do podstawowych zadan pracownika naleze¢ bedzie:
e Obstuga i organizacja sekretariatu, w szczegdlnosci:

o obstuga narad Dyrektora i jego zastepcow,

o organizowanie wyjazdow stuzbowych Dyrektora i jego zastepcow,

o prowadzenie ewidencji skarg, wnioskdw na kolegium Prezydenta,
wspotpraca z pracownikami przygotowujgcymi projekt odpowiedzi oraz
nadzor nad terminowym ich udzielaniem oraz innych ewidencji w zakresie
wtasciwosci,

o kontrolowanie prawidtowego stosowanie w Zarzadzie instrukcji
kancelaryjnej,
prowadzenie rejestru Zarzadzen, Regulamindw i innych pism okélnych,
wspotpraca z innymi wydziatami/komadrkami dla zapewnienia biezgcego
wykonywania zadan oraz zakresie wtasciwego przeptywu informacji;

o opracowywanie sprawozdan, raportéw i analiz na polecenie przetozonego.

e Wspotpraca z organami administracji rzagdowej, organami samorzadu
terytorialnego, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami
zewnetrznymi w zakresie wtasciwosci Wydziatu oraz wspétdziatanie w sprawach
wymagajgcych uzgodnien miedzy komérkami organizacyjnymi ZDZiT.

e Wykonywanie wszystkich innych prac zwigzanych z umowg o prace zleconych przez
przetozonego.

11l WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

e obywatelstwo polskie,

e wyksztatcenie $rednie,

e staz pracy min. 1 rok,

e znajomosc obstugi komputera w zakresie oprogramowania Microsoft Office,

e znajomos¢ przepisdw KPA, znajomosc ustawy o pracownikach samorzadowych;

IV KWALIFIKACJE DODATKOWE

o doswiadczenie na podobnym stanowisku, wyksztatcenie kierunkowe
administracyjne;

V WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

e list motywacyjny,
e kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,




o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia)

o o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk w
zafaczeniu);

VI TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

: Dckumenty nalezy dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta Zarzadu Drdg, Zieleni i Transportu w

Olszynie (ul. Knosaty 3/5B, pok.7, parter) lub przesta¢ pocztg na adres: Zarzad Droég Zieleni i
Transportu w Olsztynie, 10-015 Olsztyn, ul. Knosaty 3/5B do dnia 22.03.2024 r. z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym”.
Dokumenty, ktore wptyng po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl INNE INFORMACIE

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZDZIT w Olsztynie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze ksztattuje sie na poziomie
powyzej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w kadrach ul. Knosaty 3/5 B, pok. 212,

tel. 89 544 31 07.

Dopuszcza sie zatrudnienie na czas okreslony.

W terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uptywie tego terminu dokumenty, ktére nie bedg odebrane zostang zniszczone
kornisyjnie.

Dyrektor Zarzadu Droég, Zieleni
| Transp@r Isztynie

Mdarcin Szwarc
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