Zalacznik do Zarzadzenia nr
5/2025 Dyrektora
Powiatowego Zarzadu Drog w
Ciechanowie z dnia 27 marca
2025r.

OGLOSZENIE

0 wolnym stanowisku urzedniczym w Powiatowym Zarzadzie Drog

w Ciechanowie

1. Nazwa i adres jednostki ktorej dotyczy konkurs:
Powiatowy Zarzad Drog w Ciechanowie
Dziat Administracyjny 1 Zamoéwien Publicznych
ul. Mazowiecka 7, 06-400 Ciechanow

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko pracy - od Referenta do Specjalisty

- 1 etat
- peten wymiar czasu pracy

3. OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
3.1 Wymagania niezb¢dne

1)

2)
3)

4)
S)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ( w przypadku oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej),
pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peilni praw
publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,
wyksztalcenie ~ wyzsze, udokumentowane do$wiadczenie na podobnym
stanowisku,
wymagany staz pracy: (wylacznie umowy o prace)
- Referent: wyksztalcenie $rednie.

Co najmniej 1 rok stazu pracy.
- Specjalista: wyksztatcenie wyzsze/Srednie.

Staz nie jest wymagany/ co najmniej 3 lata stazu pracy.
nieposzlakowana opinia,
prawo jazdy kat.B.

3.2 Wymagania dodatkowe:

1)
2)

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania ustaw 1 przepisow wykonawczych:
a) Ustawa o samorzadzie powiatowym,



b) Ustawa - kodeks postepowania administracyjnego,
c) Ustawa - prawo zamowien publicznych,

3) Preferowane predyspozycje osobowosciowe: lojalno$¢, umiejetno$¢ pracy w
zespole, umiejetno$¢  planowania  organizacji  pracy, umiej¢tnosé
komunikowania sig,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga sekretariatu,

2) administrowanie lokalami biurowymi, zabezpieczanie pomieszczen i mienia,

3) prowadzenie ewidencji mienia ruchomego,

4) zaopatrywanie w materialy biurowe, prowadzenie magazynu i kartoteki ilo§ciowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

6) prowadzenie ewidencji budynkow i1 okresowych przegladow,

7) prowadzenie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dokumentacji zwigzanej z
zakresem powierzonych zadan,

8) monitorowanie przepisOw prawnych, aktéw normatywnych w zakresie
powierzonych obowiazkow,

9) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog

w Ciechanowie,

S. Informacje o warunkach pracy na podanym stanowisku:
1) praca biurowa z uzyciem komputera
2) dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40

godzin,
3) budynek nie jest przystosowany dla oso6b niepetnosprawnych ruchowo — brak
podjazdow oraz toalet przystosowanych dla osob niepetnosprawnych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz
wymagane ustawowo 6%.
Kandydaci, ktorzy zamierzajg korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 ust.2,
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2024r.poz.1135) sa zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosc.

7. Wymagane dokumenty
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
dostgpnego na stronie http://bip.pzdciechanow.pl/, w zaktadce Nabor pracownikow;
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,;
e) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem, potwierdzajace staz pracy lub doswiadczenie
zawodowe;
f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych



http://bip.pzdciechanow.pl/

kwalifikacjach po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

g) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata:

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- 0 nieposzlakowanej opinii i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petlni praw publicznych;

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych pozwalajacych na zatrudnienie na ww.
stanowisku;

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;
1) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, dostgpna na stronie
http://bip.pzdciechanow.pl/, w zaktadce Nabor na pracownikow.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1)

2)
3)

1)

2)

3)

4)

wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢:

w Powiatowym Zarzadzie Drog w Ciechanowie, ul. Mazowiecka 7, 06-400
Ciechanow, osobiscie lub poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Nabor na
wolne stanowisko pracy — od Referenta do Specjalisty w Powiatowym
Zarzadzie Drog w Ciechanowie

dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 10 kwietnia 2025r. do godziny 14.00
aplikacje, ktore wptyng po wyznaczonym terminie nie, beda rozpatrywane.

. Dodatkowe informacje:

Kandydaci spehiajacy wymogi formalne zostang poinformowani indywidualnie o
terminie 1 miejscu przeprowadzenia II etapu naboru, podczas ktorego sprawdzane
beda kwalifikacje i umiejetnosci kandydata, a takze wiedza z zakresu przepisow
prawa wymaganych na w/w stanowisku,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  (http://bip.pzdciechanow.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Zarzadu Drog w Ciechanowie,

Powiatowy Zarzad Drog w Ciechanowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie wytonienia kandydata bez podania
przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, zgodnie z punktem 7 niniejszego ogloszenia
oraz informacjg o przetwarzaniu danych osobowych stanowigca zalacznik do
ogloszenia powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym czytelnym
podpisem kandydata.

Dyrektor
Powiatowego Zarzadu Drog
w Ciechanowie
/- Szepietowski Robert


http://bip.pzdciechanow.pl/
http://bip.pzdciechanow.pl/

