
Załącznik do Zarządzenia nr 
5/2025 Dyrektora  
Powiatowego Zarządu Dróg w 
Ciechanowie z dnia 27 marca 
2025r.

OGŁOSZENIE

o wolnym stanowisku urzędniczym w Powiatowym Zarządzie Dróg

w Ciechanowie

1. Nazwa i adres jednostki której dotyczy konkurs:
Powiatowy Zarząd Dróg w Ciechanowie
Dział Administracyjny i Zamówień Publicznych
ul. Mazowiecka 7, 06-400 Ciechanów

2. Określenie stanowiska urzędniczego:
Stanowisko pracy  - od Referenta do Specjalisty
                               - 1 etat
                               - pełen wymiar czasu pracy 

3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym:
3.1 Wymagania niezbędne

1) obywatelstwo  polskie  lub  państwa  Unii  Europejskiej  lub  innego  państwa,
któremu  na  podstawie  umów  międzynarodowych  lub  przepisów  prawa
międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego prawo do podjęcia
zatrudnienia  na  terytorium Rzeczypospolitej  Polskiej,  (  w  przypadku  osób
nieposiadających  obywatelstwa  polskiego  konieczna  jest  znajomość  języka
polskiego  potwierdzona  dokumentem  określonym  w  przepisach  o  służbie
cywilnej),

2) pełna  zdolność  do  czynności  prawnych  oraz  korzystania  z  pełni  praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalający na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,
5) wykształcenie   wyższe,  udokumentowane  doświadczenie  na  podobnym

stanowisku,
6) wymagany staż pracy: (wyłącznie umowy o pracę)

- Referent: wykształcenie średnie.
  Co najmniej 1 rok stażu pracy.
- Specjalista: wykształcenie wyższe/średnie.
  Staż nie jest wymagany/ co najmniej 3 lata stażu pracy.

7) nieposzlakowana opinia,
8) prawo jazdy kat.B.

3.2 Wymagania dodatkowe:
1) preferowane doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,
2) znajomość i umiejętność stosowania ustaw i przepisów wykonawczych:

a) Ustawa o samorządzie powiatowym,



b) Ustawa - kodeks postępowania administracyjnego,
c) Ustawa - prawo zamówień publicznych,

3) Preferowane predyspozycje osobowościowe: lojalność, umiejętność pracy w
zespole,  umiejętność  planowania  organizacji  pracy,  umiejętność
komunikowania się,

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) obsługa sekretariatu,
2) administrowanie lokalami biurowymi, zabezpieczanie pomieszczeń i mienia,
3) prowadzenie ewidencji mienia ruchomego,
4) zaopatrywanie w materiały biurowe, prowadzenie magazynu i kartoteki ilościowej,
5) prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska,
6) prowadzenie ewidencji budynków i okresowych przeglądów,
7) prowadzenie  zgodnie  z  instrukcją  kancelaryjną  dokumentacji  związanej  z

zakresem powierzonych zadań,
8) monitorowanie  przepisów  prawnych,  aktów  normatywnych  w  zakresie

powierzonych obowiązków,
9) wykonywanie innych poleceń służbowych Dyrektora Powiatowego Zarządu Dróg

w Ciechanowie,
5. Informacje o warunkach pracy na podanym stanowisku:

1) praca biurowa z użyciem komputera
2) dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40

godzin,
3) budynek  nie  jest  przystosowany  dla  osób  niepełnosprawnych  ruchowo  –  brak

podjazdów oraz toalet przystosowanych dla osób niepełnosprawnych.
6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych.

W miesiącu  poprzedzającym datę  upublicznienia  ogłoszenia  wskaźnik zatrudnienia
osób  niepełnosprawnych  w  jednostce,  w  rozumieniu  przepisów  o  rehabilitacji
zawodowej  i  społecznej  oraz  zatrudnieniu  osób niepełnosprawnych jest  niższy  niż
wymagane ustawowo 6%.
Kandydaci, którzy zamierzają korzystać z uprawnienia, o którym mowa w art.13 ust.2,
ustawy  z  dnia  21  listopada  2008r.  o  pracownikach  samorządowych  (Dz.  U.  z
2024r.poz.1135) są zobowiązani do złożenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentów potwierdzających  niepełnosprawność.

7. Wymagane dokumenty 
a) życiorys (CV);
b) list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie według wzoru
dostępnego na stronie http://bip.pzdciechanow.pl/, w zakładce Nabór pracowników;
d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie poświadczone przez 
 kandydata za zgodność z oryginałem;
e) kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń poświadczone przez kandydata za 
 zgodność z oryginałem, potwierdzające staż pracy lub doświadczenie 
 zawodowe;
f) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, posiadanych 

http://bip.pzdciechanow.pl/


 kwalifikacjach poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem;
g) własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata:
 - o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 
 ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
 - o nieposzlakowanej opinii i posiadaniu pełnej zdolności do czynności 
 prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych;
 - o braku przeciwwskazań zdrowotnych pozwalających na zatrudnienie na ww. 
 stanowisku;
 - o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
 i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, dostępna na stronie
http://bip.pzdciechanow.pl/, w zakładce Nabór na pracowników.

8. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne można złożyć:

w  Powiatowym  Zarządzie  Dróg  w  Ciechanowie,  ul.  Mazowiecka  7,  06-400
Ciechanów, osobiście lub pocztą w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Nabór na
wolne  stanowisko  pracy  –  od  Referenta  do  Specjalisty  w  Powiatowym
Zarządzie Dróg w Ciechanowie

2) dokumenty należy złożyć do dnia 10 kwietnia 2025r. do godziny 14.00 
3) aplikacje, które wpłyną po wyznaczonym terminie nie, będą rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:
1) Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną poinformowani indywidualnie o

terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru, podczas którego sprawdzane
będą kwalifikacje i umiejętności kandydata, a także wiedza z zakresu przepisów
prawa wymaganych na w/w stanowisku,

2) Informacja  o  wynikach  naboru  będzie  umieszczona  niezwłocznie  po
przeprowadzonym  naborze  na  stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji
Publicznej  (http://bip.pzdciechanow.pl)  oraz  na  tablicy  informacyjnej
Powiatowego Zarządu Dróg w Ciechanowie,

3) Powiatowy Zarząd  Dróg  w Ciechanowie  zastrzega  sobie  prawo unieważnienia
postępowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie wyłonienia kandydata bez podania
przyczyny.

4) Wymagane dokumenty aplikacyjne, zgodnie z punktem 7 niniejszego ogłoszenia
oraz  informacją  o  przetwarzaniu  danych  osobowych  stanowiącą  załącznik  do
ogłoszenia  powinny  być  opatrzone  datą  oraz  własnoręcznym  czytelnym
podpisem kandydata.

                                                                                                                       Dyrektor
                                                                                                      Powiatowego Zarządu Dróg
                                                                                                                   w Ciechanowie
                                                                                                      /-/     Szepietowski Robert
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