DYREKTOR Zarzadu Drog Powiatowych w Bilgoraju

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

specjalista ds. kancelaryjnych i funduszy strukturalnych

w Dziale Techniczno-Administracyjnym
Zarzadu Drog Powiatowych w Bilgoraju

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracji,

b) doswiadczenie zawodowe — min. 4 lata pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

¢) posiadanie obywatelstwa polskiego,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

e) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

f) niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

g) znajomos¢ przepisOw Kodeksu postgpowania administracyjnego 1 instrukcji
kancelaryjnej dla organdw powiatu.

h) znajomo$¢ zagadnien i przepisoOw prawa w zakresie funduszy UE w stopniu
podstawowym,

1) znajomos$¢ przepisOw ustawy o dostepie do informacji publicznej (BIP)

j) biegla obstuga komputera,

2. Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢,

b) umiejgtnos¢ pracy w zespole,

¢) umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) Prowadzenie sekretariatu, kancelarii, rejestracja korespondencji, przygotowanie
korespondencji do wysyiki.

2) Kontrola rozliczania optat pocztowych i tworzenie raportow w arkuszu kalkulacyjnym
(Excel).

3) Obstuga centrali telefonicznej, telefaksu oraz comiesi¢czne wydruki bilingdow z
programu BiliCent.

4) Koordynowanie obiegu dokumentow i pism kierowanych do Dyrektora i Zarzadu.

5) Prowadzenie rejestru aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora ZDP.

6) Wprowadzanie i aktualizacja dokumentéw BIP z zadan objgtych zakresem czynnosci.

7) Zdobywanie wiadomosci na temat pozyskiwania srodkow z funduszy UE oraz udziat
w przygotowywaniu wnioskow o wspotfinansowanie z funduszy strukturalnych.

8) Udziat w opracowywaniu strategii rozwoju powiatu.

9) Biezaca wspotpraca wewngtrzna z innymi komorkami ZDP Bilgoraj oraz Starostwa
Powiatowego w zakresie sprawozdawczosci.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej oraz
podaniem obywatelstwa,

b) list motywacyjny,




¢) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kopie Swiadectw pracy lub w przypadku kontynuacji zatrudnienia- zaswiadczenie.

e) kopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach z zakresu
znajomosci zagadnien i przepisow prawa w zakresie Funduszy UE oraz obstugi
komputera oraz inne.

f) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przest¢gpstwo popelnione umyslnie,

g) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
danym stanowisku lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

h) oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych,

i) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DZ. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 22 marcal 990 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.)”.

5. Termin, sposob skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) termin: 02-11-2007 r.

2) sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»INabor na stanowisko specjalisty ds. kancelaryjnych i funduszy strukturalnych”
osobiscie w godzinach pracy urzedu lub listownie.

3) miejsce :

Zarzad Drog Powiatowych w Bilgoraju, ul. Gen. Sikorskiego 3, 23-400 Bilgoraj,
pokoj nr 9 (osobie prowadzacej sprawy pracownicze).

6. Informacje dodatkowe:

1) Informacja o poszczegolnych etapach naboru i jego wyniku bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.zdpbilgoraj.netbip.pl) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Zarzadu Drog Powiatowych w Bilgoraju przy ul. Gen. Sikorskiego 3.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania

sprawdzajacego zostang odestane poczta.
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