OGLOSZENIE O NABORZFE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zarzad Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Otwockie Przewozy Gminno-Powiatowe”

oglasza konkurs na stanowisko: specjalista

Nazwa i adres jednostki:

Zwigzek Powiatowo-Gminny ,,Otwockie przewozy Gminno-Powiatowe” ul. Komunardow 10,
05- 02 Otwock

Wymiar czasu pracy:

2/10 etatu

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko specjalisty ds. administracyjnych:

1.

6.

posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;
ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
posiada wyksztatcenie wyzsze;
posiada znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:
a. ustawy o pracownikach samorzagdowych,
b.ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym,
c. kodeksu post¢gpowania administracyjnego,
d.ustawy o publicznym transporcie zbiorowym
e. ustawy o funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

1.

4,

preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku o zblizonym zakresie zadan w jednostkach
samorzadu terytorialnego lub jednostkach budzetowych;

obshuga komputera w zakresie pakietu MS Office;

komunikatywno$¢, sumiennos¢, umiejgtno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
odpowiedzialnos¢, terminowos$¢ i1 doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnos¢;
wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbg¢dnej do pracy Zarzadu Zwigzku;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie korespondencji przychodzace;j

1 wychodzacej oraz poczty elektroniczne;j;

zaopatrzenie w materialy biurowe;

obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Zgromadzenia, Zarzadu oraz koordynacja
przygotowania materialdw na posiedzenia;

. prowadzenie rejestrow uchwat i rejestrow protokotdw posiedzen, przechowywanie oryginatow

tych uchwat wraz z protokotami z posiedzen oraz przesytanie uchwat Zgromadzenia Wojewodzie
oraz innym organom i instytucjom;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem doplaty z FRPA

ewidencja dokumentacji.



Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3. wypehiony ,kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie" zgodny ze wzorem
zamieszczonym w zalgczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 22 czerwca
2006 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
Nr 125, poz. 869), '

4. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

5. o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
6. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Zwigzku,
- praca przy komputerze,
- pomieszczenia w budynku nieprzystosowane do 0s6b niepetnosprawnych,

- brak urzadzen umozliwiajacych pracy osobom niewidomym, niedostyszacym i ghuchoniemym.

Blizszych informacji dotyczacych zakresu zadan i odpowiedzialno$ci na powyzszym stanowisku mozna uzyskaé
u Prezesa Zarzadu Zwiazku Powiatowo-Gminnego Pana Pawla Zawady nr tel. 22 600 71 07

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Otwocku
ul. Gérna 13, 05-400 Otwock w terminie do 7 kwietnia 2023 roku ,,Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze —
specjalista w Zwigzku Powiatowo-Gminnym ,,Otwockie Przewozy Gminno-Powiatowe”.

W przypadku wystania dokumentdéw, za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ date wplywu do Sekretariatu Starostwa

Powiatowego w Otwocku.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Otwockich Przewozach Gminno-Powiatowych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosil ponizej 6%.

Oferty, ktdre nie spelniaja wymogoéw formalnych, niekompletne lub te, ktore wplyna po wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej o terminach poszczeg6lnych etapéw naboru.

Ostateczna informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zwiazku Powiatowo Gminnego ,,Otwockie Przewozy Gminno-Powiatowe.

PREZES zARZADU
Zw!azku Powiatowo-Gminnego
ockie wozy Gminno-Powiatowe”

Pawel Zawada



