
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Zarząd Związku Powiatowo-Gminnego „Otwockie Przewozy Gminno-Powiatowe”

ogłasza konkurs na stanowisko: specjalista

Nazwa i adres jednostki:

Związek Powiatowo-Gminny „Otwockie przewozy Gminno-Powiatowe” ul. Komunardów 10,
05- 02 Otwock

Wymiar czasu pracy:

2/10 etatu

Wymagania niezbędne:

Osoba ubiegająca się o stanowisko specjalisty ds. administracyjnych:

1. posiada obywatelstwo polskie z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach 
samorządowych;

2. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
3. nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
4. posiada wykształcenie wyższe;
5. posiada znajomość regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczególności:

a. ustawy o pracownikach samorządowych,
b. ustawy o samorządzie gminnym i powiatowym,
c kodeksu postępowania administracyjnego,
d. ustawy o publicznym transporcie zbiorowym
e. ustawy o funduszu rozwoju przewozów autobusowych o charakterze użyteczności 

publicznej
6. cieszy się nieposzlakowaną opinią.

Wymagania dodatkowe:

1. preferowane doświadczenie zawodowe na stanowisku o zbliżonym zakresie zadań w jednostkach 
samorządu terytorialnego lub jednostkach budżetowych;

2. obsługa komputera w zakresie pakietu MS Office;
3. komunikatywność, sumienność, umiejętność pracy na samodzielnym stanowisku, a także w zespole, 

odpowiedzialność, terminowość i dokładność w realizacji powierzonych zadań, dyspozycyjność;
4. wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbędnej do pracy Zarządu Związku;
2. wykonywanie czynności kancelaryjnych w zakresie korespondencji przychodzącej

i wychodzącej oraz poczty elektronicznej;
3. zaopatrzenie w materiały biurowe;
4. obsługa organizacyjno-techniczna posiedzeń Zgromadzenia, Zarządu oraz koordynacja 

przygotowania materiałów na posiedzenia;
5. prowadzenie rejestrów uchwał i rejestrów protokołów posiedzeń, przechowywanie oryginałów 

tych uchwał wraz z protokołami z posiedzeń oraz przesyłanie uchwał Zgromadzenia Wojewodzie 
oraz innym organom i instytucjom;

6. prowadzenie dokumentacji związanej z rozliczaniem dopłaty z FRPA
7. ewidencja dokumentacji.



Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie,
3. wypełniony „kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie" zgodny ze wzorem 

zamieszczonym w załączniku nr 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 22 czerwca 
2006 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w 
sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 
Nr 125, poz. 869),

4. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
5. oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe,
6. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw 

publicznych.

Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Związku,
- praca przy komputerze,
- pomieszczenia w budynku nieprzystosowane do osób niepełnosprawnych,
- brak urządzeń umożliwiających pracy osobom niewidomym, niedosłyszącym i głuchoniemym.

Bliższych informacji dotyczących zakresu zadań i odpowiedzialności na powyższym stanowisku można uzyskać 
u Prezesa Zarządu Związku Powiatowo-Gminnego Pana Pawła Zawady nr tel. 22 600 71 07

Dokumenty należy przesłać lub złożyć w zaklejonej kopercie w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Otwocku 
ul. Górna 13, 05-400 Otwock w terminie do 7 kwietnia 2023 roku „Nabór kandydatów na stanowisko urzędnicze - 
specjalista w Związku Powiatowo-Gminnym „Otwockie Przewozy Gminno-Powiatowe”.
W przypadku wysłania dokumentów, za datę doręczenia uważa się datę wpływu do Sekretariatu Starostwa 
Powiatowego w Otwocku.

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
w Otwockich Przewozach Gminno-Powiatowych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej 
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił poniżej 6%.

Oferty, które nie spełniają wymogów formalnych, niekompletne lub te, które wpłyną po wyżej wymienionym 
terminie nie będą rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie lub za pośrednictwem 
poczty elektronicznej o terminach poszczególnych etapów naboru.

Ostateczna informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 
Związku Powiatowo Gminnego „Otwockie Przewozy Gminno-Powiatowe.

prezes zarządu
Związku Powiatowo-Gminnego


