Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Dréog w Ptocku
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Miejskim Zarzadzie Drog w Ptocku
ul. Bielska 9/11 09 - 400 Ptock

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :

Samodzielny referent ds. administracyjnych i obstugi

Zakres wykonywanych zadan:

1. Obstuga biura podawczego, w tym:
a) obstuga kancelaryjna, przyjmowanie i wysyfanie korespondenciji,
b) rejestracja korespondencji w systemie papierowym i elektronicznym,
c) obstuga klienta, udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci jednostki,
d) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi jednostki, Urzedem Miasta Ptocka, Pocztg w zakresie
przekazywania i odbierania korespondencji.

Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe - poparta o$wiadczeniem kandydata,

5) wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym,

6) staz pracy - minimum 2 lata pracy,

7) dobra znajomos$c¢ obstugi komputera - poparta o$wiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o ukonczeniu
kursu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeilnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Drég w Ptocku, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku przy ul. Bielskiej 9/11. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane z
obstuga komputera.

Stanowisko pracy znajduje sie w budynku na parterze. Cigqgi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokoéci. W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Oferta powinna zawierac¢ nastepujace dokumenty:

zyciorys ( CV ) - wiasnorecznie podpisany,

list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy / kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci *,

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych ( na
kwestionariuszu osobowym),

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz. 1182) - ( na kwestionariuszu osobowym).

NouhkwN=

* QOsoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego , Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy przesyla¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,habdér na stanowisko Samodzielny
referent ds. administracyjnych i obstugi”
na adres : Miejski Zarzad Drég w Ptocku, ul. Bielska 9/11, 09-400 Ptock lub dostarczy¢ do biura podawczego



Miejskiego Zarzadu Drég w Plocku, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 05 pazdziernika 2016r.

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej w terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztq elektroniczng nie beda rozpatrywane. Oferty, ktore
wplyng do Miejskiego Zarzadu Drég w Ptocku w pdzniejszym terminie niz okreslony, nie bedq rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Po zakonczonej procedurze naboru oferty niewykorzystane w procesie naboru mozna bedzie osobiscie odebrac
w ciggu miesigca od zakoriczenia naboru ( I pietro, pokéj nr 114).

Kwestionariusz osobowy dostepny na stronie MZD (www.mzd-plock.eu/), w BIP - zaktadka Ogtoszenia o

naborze.

LAdministratorem danych osobowych jest Miejski Zarzqd Drég z siedzibg przy ul. Bielskiej 9/11, 09-400 Plock.
Dane osobowe zamieszczane w aplikacjach o prace przetwarzane sq w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyi.
Majg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosé ich poprawiania. Podanie danych w

aplikacjach o prace jest dobrowolne, jednak niezbedne do tego, by méc wzigé udzial w procesie rekrutacji”.


http://www.mzd-plock.eu/

