Zarzad Drog Wojewddzkich
ul. Turystyczna 7 A
20-207 Lublin

Ogtasza nabor na nastepujgce stanowisko urzednicze:

Referent w Wydziale Administracji i Zaplecza Technicznego

Kandydat musi spetniaé nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie srednie

2. Wymagania dodatkowe:
- umiejetnos¢ obstugi komputera,
znajomos$¢ przepisow archiwalnych oraz Kodeksu postepowania
administracyjnego,
znajomosc¢ pracy biurowe;.

3. Do zakresu zadan na stanowisku nalezy w szczegoélnosci:
prowadzenie archiwum zaktadowego,
sporzgdzanie pomocy archiwalno-ewidencyjnych do komputerowej
bazy danych,
przenoszenie tresci inwentarzy tradycyjnych do komputerowej bazy
danych,
wpisywanie do programu e-obieg korespondencji przychodzacej,
przyjmowanie i kopertowanie pism wychodzgcych,
petnienie zastepstwa na sekretariacie.

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

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
lutym 2019 r. wynosit 1,8%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

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

3. Oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Zarzgd Drog Wojewddzkich w Lublinie w celu



| zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko
Referenta w Wydziale Administracji i Zaplecza Technicznego, zgodnie
z artykutem 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
| Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).”

4. Kserokopia swiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie wymagan
dodatkowych.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci.

7. Klauzula Informacyjna w sprawie przechowywania i przetwarzania
danych osobowych (w zatgczeniu).

Oferty pisemne zawierajgce list motywacyjny, CV wraz
z pozostatymi wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie Iub
listownie w Wydziale Zatrudnienia i BHP, pokdj nr 105, ul. Turystyczna
7A, 20-207 Lublin, w terminie do dnia 15 marca 2019 r. do godz. 15%,
w zaklejonych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem
.,Nabor na stanowisko urzednicze: Referent w Wydziale Administracji
| Zaplecza Technicznego”.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

01.03.2019 r. inz. Andrzej Sienko

(data i podpis osoby upowaznionej)



