Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Myszkowie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. archiwum, ochrony $rodowiska i gospodarki gruntami
w Powiatowym Zarzadzie Drég w Myszkowie

W wymiarze czasu pracy: petnym

. Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie minimum $rednie;

minimum rok stazu pracy w administracji samorzgdowej;

znajomo$é przepisow z zakresu ustaw: prawo budowlane, o drogach publicznych,
o szczegbinych zasadach przygotowania i realizaciji inwestycji w zakresie drog publicznych;
kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych;

posiadanie prawa jazdy kat. B,

umiejetnoéé obstugi komputera (MS Office, $rodowisko Windows), poczty elektronicznej,
internetu.

. Wymagania dodatkowe :

znajomo$¢ pracy biurowej i procedur biurowych,
umiejetnosé pracy w zespole i z petentami,
dobra organizacja pracy i dyspozycyjnos$c,
wysoka kultura osobista,

odpornosc¢ na stres,

komunikatywnos$¢, sumienno$é i kreatywnose.

znajomos¢é specyfiki pracy w administracji samorzgdowej;

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p.poz,
Zaopatrzenie w materiaty biurowe, eksploatacyjne, techniczne srodki pracy i srodki bhp,

prowadzenie stanu magazynowego materiatéw oraz rozliczanie i wydawanie materiatow

Zaopatrzenie i rozliczanie paliwa,



Administrowanie budynkami, drogami dojazdowymi i lokalami biurowymi oraz utrzymanie

zaplecza,
Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Koordynacja dziatari w zakresie utrzymania zieleni przydroznej,
Petnienie funkcji dyzurnego podczas akcji zimowego utrzymania drog.

Wykonywanie innych zadar ustalonych przez Dyrektora PZD.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie, pomieszczenie biurowe
spetniajgce wymagania bhp,

praca w budynku Powiatowego Zarzadu Drég w Myszkowie, 42-310 Zarki,
ul. Myszkowska 59 oraz na teranie dziatania powiatu Myszkowskiego,

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

Istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostep do pomieszczen biurowych

i do pomieszczen sanitarnych

5. W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia niniejszego naboru wskaznik zatrudnienia

0séb niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog w Myszkowie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej

6%.

6. Wymagane dokumenty :

-

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
(niezwtoczne dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego

Rejestru Karnego w przypadku wybrania kandydata na ogtoszone stanowisko pracy).

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji,

klauzula informacyjna (RODO) - podpisana,



« o$wiadczenie potwierdzajgce zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii

dokumentéw.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej hastem ,Nabér na stanowisko

urzednicze specjalista ds. przygotowania i rozliczern inwestycji” w terminie do dnia

28.08.2025 roku w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég w Myszkowie, 42-310 Zarki
ul. Myszkowska 59, sekretariat - do godz. 14.00, lub pocztg na adres Zarzadu z dopiskiem
,Nabér na stanowisko urzednicze Referent ds. archiwum, ochrony s$rodowiska
i gospodarki gruntami’, decyduje data wplywu listu poleconego do Zarzadu.
Aplikacje, ktore wplynga po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Do oferty moga byé dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich

miejsc pracy.

9. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnity wymagan formalnych oraz nie zostaty
wybrane do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W okresie tym w/w osoby, ktére braty udziat w

procedurze naboru majg prawo ich odbioru. Informacja o wyniku naboru bedzie

umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej Starostwa Powiatowego w Myszkowie.

10. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy

kwalifikacyjnej indywidualnie droga telefoniczna.

Zarki, dnia 18 sierpien 2025 roku.

Dyrektor Powiatowego Zarzgdu
Drég w Myszkowie
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