Zarzad Drog Miejskich w Warszawie
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowiskedmizze
ds. obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym

Do gtéwnych zada osoby zatrudnionej na tym stanowisku bdzie nalezato:

e obstuga interesantow, wspétpraca z Poé&xilsk SA

e przyjmowanie, segregowanie, ewidencjonowanie kanegpncji wewntrznej i zewntrznej
w programie SignUM oraz dekretowanie jej do odpalmieh komoérek organizacyjnych

e przygotowanie korespondencji do wysytki

Wymagania konieczne:

» wyksztalcenigrednie - og6ine, ekonomiczne

* 1 rok stau pracy

e peina zdoIné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

e niekaralng¢ za umylne przesfpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo
skarbowe

Wymagania pazadane:

* wyzsze - administracja

» doswiadczenie w pracy w jednostkach samd@vych

* znajoma@¢ programu SignUM

e znajom@¢ ustawy o optacie skarbowej

e znajomdci przepisow instrukcji kancelaryjnej

e umiejtnos¢ pracy w zespole

e komunikatywnd¢, sumienné¢, samodzieln&, odpornd¢ na stres
e obstluga komputera

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

e CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej orazrisitywacyjny — podpisane aghiznie

»  kopie dokumentow potwierdzajych posiadane wyksztatcenie

« kopieswiadectw pracy dokumentigych wymagany stapracy lub zéwiadczenie o zatrudnieniu
zawierajice okres zatrudnienia, w przypadku pozostawanitosugsku pracy

«  kopie dokumentu potwierdzagego obywatelstwo lubswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

e podpisane éwiadczenie o petnej zdolka do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*

* podpisane @wviadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe*

e o0soba wybrana do zatrudnienigdaie zobowizana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapgta
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego RéjeKarnego

* podpisana klauzula o &@ : ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastych
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie zamgt z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z&zm

e podpisane éwiadczenie o tri: ,wyrazam zgod na komisyjne zniszczenie zonej przeze mnie oferty
na stanowisko........... (wraz z kserokopiami dokotbe), w przypadku jej nieodebrania w terminie
3-ch miestcy od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Pabliej informacji o wyniku naboru”

« dodatkowo mena ztazy¢ referencje, rekomendacje, kopie dokumentéw potizigicych posiadanie
uprawnie i umiejgtnosci przydatnych na danym stanowisku.

O w/w stanowisko magubiegd sig obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innyehstw, ktérym na
podstawie umow midzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowegygtguje prawo do poggia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskeeli posiadag znajomdac¢ jezyka polskiego potwierdzan
dokumentem oki&onym w przepisach o stbie cywilnej.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie komplefumientéw osolicie w kancelarii ZDM lub przestanie pogzta poniszy
adresdo dnia 29.08.2011 r.

Zarzad Drég Miejskich
Wydziat Spraw Pracowniczych
ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa
tel. 22 5589 138
z dopiskiem na kopercigel5/11 — stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w Wtziale Organizacyjno-Prawnym”
Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone

Dokumenty uwaza sk za dostarczone w terminie jeeli wptynety na w/w adres_do dnia 29.08.2011 r.

* Druki odwiadczé sa do pobrania na stronigww.zdm.waw.pl



