OFERTA PRACY W ZARZADZIE DROG MIASTA KRAKOWA
KANCELISTA/POMOC ADMINISTRACYJNA
W DZIALE PERSONALNO-ADMINISTRACYJNYM

1. Do zakresu zadan pracownika bedzie nalezec:

a) Obstuga kancelaryjna ZDMK w zakresie poczty przychodzacej, wychodzacej i wewnetrznej.
b) Rejestracja korespondencji w systemie SIDAS.

c) Kompleksowa obstuga klienta zewnetrznego w zakresie odbioru korespondencji (wydawanie
procedur oraz wnioskdéw, przyjmowanie oraz wstepna weryfikacja pism, udzielanie informacji
dotyczacych statusu danej sprawy).

d) Obstuga sekretariatu (organizacja pracy Dyrektora, prowadzenie kalendarza spotkan oraz
przypominanie o zblizajgcych sie terminach spotkan i narad, sporzadzanie raportéw, dbanie o
wtasciwy obieg i przechowywanie dokumentow);

e)Sporzadzanie raportéw, redagowanie pism urzedowych, protokotow i notatek ze spotkan.

2. Wymagania:
a) wyksztatcenie min. $rednie, preferowane wyzsze z zakresu: administracji;
b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min. 1 rok;

c) znajomos¢ przepisdw z zakresu:

- Ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

- Ustawy o samorzadzie gminnym;

- Ustawy o ochronie danych osobowych;

d) znajomos¢ statutu, struktury ZDMK w Krakowie;

e) znajomos$¢ obstugi programow pakietu MS Office;

f) wysoka kultura osobista;

g) umiejetnos¢ organizacji pracy, samodzielnos$¢, komunikatywnosé.

3. Warunki pracy i ptacy:

a) Wymiar czasu pracy: petny etat;

b) umowa o prace, zawarta na czas powrotu do pracy zastepowanego pracownika;

c) Miejsce pracy: Dziat Personalno-Administracyjny.

d) Opis stanowiska pracy:

- praca biurowa w siedzibie jednostki ;

- praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 - 15:30;

e) Ptaca zasadnicza 3300,00 zt brutto + dodatek stazowy + miesieczna premia uznaniowa.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
b) dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztatcenie (kserokopia),
c) kserokopia $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy;

d) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

5. Klauzula informacyjna Administratora o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
rekrutacji (wytacznie do zapoznania sie).

Osoby zainteresowane powinny kierowa¢ swojg kandydature wraz z wymaganymi
dokumentami aplikacyjnymi. Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie na dzienniku
podawczym ZDMK lub przestaé pocztg na adres:

Zarzad Drég Miasta Krakowa, ul. Centralna 53, 31-586 Krakow

w terminie do dnia: 25.01.2021r.

Przestana oferta musi zawiera¢ adnotacje ,Oferta na stanowisko kancelista w Dziale
Personalno-Administracyjnym".

Dodatkowe informacje uzyskaé mozna pod nr tel. 12 616-74-29.



UWAGI:

Po analizie dokumentéw sprawdzajgcych stopien spetnienia powyzszych wymagan zastrzega
sie prawo zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne jedynie wybranych kandydatow.

Zastrzega sie prawo odwotania rekrutacji w kazdym czasie bez podania przyczyny.



