Zarzad Drég Wojewodzkich
ul. Bohdana Dobrzanskiego 3
20-262 Lublin

Ogtasza nabdr na nastepujgce stanowisko urzednicze:

Referent (Kobieta/Mezczyzna) w Sekcji Ekonomiczno-Administracyjnej
w Rejonie Drég Wojewodzkich we Wiodawie

Kandydat musi spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:
o wyksztatcenie srednie i co najmniej 1 rok stazu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera,

e znajomosc¢ pracy biurowej,

e znajomosc¢ programow do obstugi kancelaryjnej,

e znajomosc przepiséw ,Kodeksu Postepowania Administracyjnego”.

3. Do zakresu zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

e prowadzenie i obstuga sekretariatu,

e opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczgcych utrzymania
RDW,
dokonywanie sprawdzenia dokumentéw finansowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,
zaopatrywanie pracownikow w sprzet biurowy, materiaty biurowe,
pieczatki, itp. oraz wydawanie ich za pokwitowaniem pracownikom RDW,
dokonywanie zakupow oraz prowadzenie ewidencji wyposazenia
pracownikow w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze,
prowadzenie filii archiwum zaktadowego.

4. Warunki pracy na stanowisku:
e praca w pomieszczeniu biurowym,
e praca przy wykorzystaniu komputera,

5. Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
styczniu 2026 r. wynosit 0,0%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej lub Kwestionariusz
osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



3. Oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Zarzgd Drég Wojewddzkich w Lublinie w celu i zakresie
niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko Referenta w Sekcji
Ekonomiczno-Administracyjnej w Rejonie Drog Wojewoddzkich we Wtodawie,
zgodnie z artykutem 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osoéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).”

Kserokopia swiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie.
Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnianie wymagan
dodatkowych.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie kandydata dotyczgce przechowywania i przetwarzania danych
osobowych (w zatgczeniu).
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Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony (3 miesigce). W czasie trwania umowy organizuje
sie stuzbe przygotowawczg kornczgcag sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony Ilub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 4 800 zt do
8 400 zt brutto, dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne
(tzw. ,trzynastka”), wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, nagrody
jubileuszowe, jednorazowg odprawe w zwigzku z przejsciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy, zwrot czesci kosztow za zakup okularéw
korekcyjnych lub soczewek kontaktowych oraz swiadczenia socjalne, zgodnie
z Regulaminem zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych Zarzgdu Drog
Wojewoddzkich w Lublinie.

Szczegdotowe informacje na temat wynagrodzenia znajdujg sie
w Regulaminie wynagradzania pracownikdw Zarzgdu Drog Wojewddzkich
w Lublinie (https://zdw.bip.lubelskie.pl/index.php?id=64&action=details&document_id=2267034).

Oferty  pisemne  zawierajgce list  motywacyjny, CV  wraz
z pozostatymi wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie
w Biurze Podawczym Zarzadu Drég Wojewodzkich w Lublinie, ul. Bohdana
Dobrzanskiego 3, 20-262 Lublin w terminie do dnia 20 lutego 2026 r. do
godz. 15%, w zaklejonych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem oraz
dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze: Referent w Sekcji Ekonomiczno-
Administracyjnej RDW we Wiodawie”.



O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

09.02.2026 r. Dyrektor — Pawet Szumera

(data i podpis osoby upowaznionej)



