Wojewódzki Ośrodek Ruchu Drogowego w Bydgoszczy

Al. Stefana Kardynała Wyszyńskiego 54

Dyrektor Ośrodka
poszukuje kandydata na stanowisko 

PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNO-BIUROWEGO

Wymiar etatu: 1 etat

Liczba wolnych stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: WORD w Bydgoszczy, Al. Stefana Kardynała Wyszyńskiego 54
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
· Przygotowanie oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji dotyczącej zawieranych przez Ośrodek umów np. dzierżawy, najmu, wykonywanych inwestycji lub prac remontowych,

· Prowadzenie książek obiektów budowlanych,

· Zaopatrywanie Ośrodka w materiały biurowe i inne niezbędne do funkcjonowania Ośrodka oraz ich przechowywanie, wydawanie i ewidencjonowanie,

· Prowadzenie spraw dotyczących konserwacji i  czyszczenia separatorów substancji ropopochodnych na posesji Ośrodka w Bydgoszczy,

· Prowadzenie spraw dotyczących badania próbek ścieków ogólnych i z myjni Ośrodka oraz pozwolenia wodno prawnego.
Wykształcenie: średnie techniczne (technikum budowlane)
Wymagania konieczne:
- bardzo dobra znajomość obsługi pakietu MS Office, 

- znajomość aktualnych przepisów z zakresu prawa budowlanego,
- dokładność i odpowiedzialność.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania na naszej stronie),

· CV, list motywacyjny,

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji. 
Termin składania dokumentów: do 20.05.2016r.

Miejsce składania lub przesyłania dokumentów: 
                       Wojewódzki Ośrodek Ruchu Drogowego w Bydgoszczy, Sekretariat

                                   Al. Stefana Kardynała Wyszyńskiego 54, 85-620 Bydgoszcz

                                  z wyraźnym dopiskiem na kopercie: Oferta pracy: Pracownik administracyjno-biurowy
Inne informacje:
Dokumenty od kandydatów są przyjmowane tylko w formie pisemnej i będą wykorzystane jedynie do celów rekrutacji.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie oraz wymagane oświadczenia muszą być własnoręcznie podpisane.

W przypadku przedstawienia dokumentów w języku obcym należy dołączyć również ich tłumaczenie na język polski.

Kandydaci zostaną zaproszeni do kolejnego etapu naboru telefonicznie lub za pomocą poczty elektronicznej.

Dodatkowych informacji można uzyskać pod nr tel. 52 32-58-883 wew. 811
