Krasnystaw 20.03.2019r.

OGLOSZENIE
NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Krasnymstawie

DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KRASNYMSTAWIE
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT DS. PLANOWANIA I FUNDUSZY POMOCOWYCH

Wymagania od kandydata:

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze budownictwo lub ekonomia,

prawo jazdy kat. B

obywatelstwo polskie

znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne,

znajomos¢ przepisow z ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

znajomos¢ przepisdw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa
w sprawie ewidencji gruntow 1 budynkow,

staz pracy w zakresie zmowien publicznych min. 6 miesigcy,

znajomos¢ obstugi komputera ( system operacyjny Windows, MS Word, MS Excel),

Pozgdane wymagania dodatkowe:

dodatkowym atutem begdzie posiadanie w/w wyksztalcenia w zakresie drogownictwa,
a takze posiadanic uprawnien budowlanych w zakresie drogownictwa,

znajomos¢ obstugi urzadzen poligraficznych (skanery, plotery, kserokopiarki)
znajomos¢ obstugt programéw edytordw tekstowych,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

umiejgtnos¢ praktycznego stosowania prawa,

umiejetnos¢ analizy dokumentacji budowlane;.

otwartos¢ na postgp organizacyjny i techniczny,

samodzielnos¢, komunikatywnosé, kreatywnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnose,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

przygotowanie i analizowanie dokumentacji przedmiotu robét planowych zadan,
przekazywarie planu budowy,

prowadzenie caiokszialtu spraw zwiazanych z kontrolg realizowanych zadan na etapie
wykonawstwa i w okresie pogwarancyjnyr,

przekazywanie informacji sekcji finansowo- ekonomicznej co do wielkosci uwalniania
kwoty zatrzymanych poszczegolnych wykonawcom,

przygotowanie i prowadzenic przegladow gwarancyjnych (nadzér nad usuwaniem
usterek gwarancyjnych) i po gwarancyjnych.

ustalanie terminu odbioru rohdt 1 wnioskowanie o powotanie komisji odbiorowych,
tworzenie wiasciwych dokumentacii (pretokotéw odbioru robét) dla poszezegolnych
zadan,




4.

e prowadzenie procedur zwigzanych z karami umownymi,
e nadzor i kontrola realizacji zadar w zakresie zgodnosci z dokumentacja techniczng

oraz terminowosci wykonywania robét i sposobu prowadzenia dokumentacji budowy,

e prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do otrzymania

pozwolenia na budowe,

e sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur VAT (rachunkow) za wykonanie

zleconej dokumentacji technicznej i budowlano- wykonawczej za remonty i budowy
drog powiatowvch, przepustow, mostdw, chodnikéw, ZUD. za ushugi transportowe dot.
zakupu materiaiow masowych, zwalniania kwot zabezpieczenia wykonania umowy i
wadiow,

Informacja o warunkach pracy:

e wymiar czasu pracy: pefny eiat
rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa, ale rowniez wyjazdy stuzbowe w teren
i do urzedow w obszarze woiewodztwa lubelskiego,

e praca biurowa na parterze z obstuga takich urzadzen jak: komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow, faks,

¢ czynnosci merytoryczne i administracyjne wykonywane w trakcie pracy biurowej w
pozycji siedzgcej, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym,

e miejsce pracy: budynek Zarzadu Drog Powiatowych w Krasnymstawie , ul. Borowa 6,
22-300 Krasnystaw

Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowvch w Krasnymstawie, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny wiasnorgcznic podpisany,

zyciorys- CV wraz z informacjg wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowe;j.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (tresé¢ kwestionariusza
dotaczona do ogtoszenia),

kserokopia swiadectw pracy (biczacego zatrudnienia potwierdzone zaswiadczeniem),
kserokopia $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach- wedhug uznania kandydata,
kopia prawa jazdy

oswiadczenie: o nickaralnosci ze umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (tres$¢ o$wiadczenia dotaczona do
ogloszenia)

potwierdzenie zapoznania si¢ 7 llauzulg informacyina o przetwarzaniu danych osobowych
do procesu rekrutacji (tres¢ klauzuii dolaczona do ogloszenia),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. ¢ ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018r.. poz. 1000). do realizacji procesu nzboru na stanowisko urzednicze (tresé zgody
dolaczona do ogloszenia)




Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione ,.za zgodnos¢ z oryginatem” przez osobe
skladajaca wlasnorecznym podpisem.

2. Dokumenty nalezy skladaé: w zamknietej kopercie z napisem ,,NABOR- SPiZP

z nieprzekraczalnym terminie do 03 kwiecier 2019r. do godz. 15%.

> osobiscie w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych w Krasnymstawie- Sekretariat
(pokoj nr 12)

» za posrednictwem poczty na adres:
Zarzad Drog Powiatowych w Krasnymstawie
ul. Borowa 6
22-300 Krasnystasw

3. Dodatkowe informacje:

* Dokumenty nalezy skiada¢ w dniach i godzinach pracy Zarzadu, decyduje data
faktycznego wplywu do Zarzgdu, potwierdzona pieczatka wplywu przez pracownika
sekretariatu Zarzadu Drog Powiatowych w Krasnymstawie.

¢ Dokumenty, ktére wpiyng lub zostana doreczone do Zarzadu Drog Powiatowych w
Krasnymstawie nieckompletne i po w/w terminie nie beda rozpatrywane, natomiast w
przypadku przestania poczta- termin zlozenia dokumentéw uwaza si¢ za zachowany,
jezeli przed jego uptywem zostal doreczony do Zarzadu Drog Powiatowych w
Krasnymstawie,

* Nie beda przyjmowane dokumenty aplikacyjne droga elektroniczna,

¢ Kandydaci. ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, przeprowadzajacej dalszy etap
naboru tj. rozmowe kwalifikacyjna,

* Kandydaci, kiérych oferty nie spetniag wymagan formalnych podanych w ogloszeniu
0 naborze, nie beda powiadamiani.

» Oferty niezakwalifikowane do dalszego etapu postepowania konkursowego mozna
odbiera¢ osobiscie. w terminie do 31 sierpnia 2019r. (pok. nr 6). Po tym terminie
nieodebrane oferty zostang komisyjne zniszczone.

* Po zakonczeniu procedury naboru zostanie nawiazany stosunek pracy, na podstawie
umowy o pracg na czas okreslony (6 miesiecy). Po tvm okresie, jesli nie bedzie zastrzezen
do pracownika, zostanie nawiazany z nim umowa o prace na czas okreslony lub
nieokreslony,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz tablicy
ogloszen Zarzadu Drég Powiatowych w Krasnymstawie.

ZARZ, WAMROG POWIA {OWYCH

mo Bonocrn




