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OGLOSZENIE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Krasnymstawie

DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KRASNYMSTAWIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR W SEKCJI TECHNICZNO - ADMINISTRACYJNEJ

Wymagania od kandydata:

1.

Wymagania niezb¢dne:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie techniczne

staz pracy: przy wyksztatlceniu wyzszym — 2 lata, przy wyksztatceniu $rednim — 4 lata;

prawo jazdy kat. B;

obywatelstwo polskie;

umiejetnos$¢ whasciwej interpretacii i stosowania przepiséw prawa;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
znajomos¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, MS Word, MS Excel);

brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku, na ktérym wymagana jest obstuga komputera.

Pozagdane wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie o kierunku mechanika, budowa maszyn bedzie dodatkowo punktowane;

co najmniej jednoroczny staz pracy w administracji publicznej;

ogdlna znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ochrony srodowiska, zaméwien publicznych, prawa
budowlanego, finanséw publicznych, archiwizacji, podatkéw, prawa pracy (przez znajomosé
prawa rozumie si¢ umiejgtnos¢ pracy w oparciu o przepisy z zakresu w/w, jak réwniez
umiej¢tnos¢ odnalezienia i powiazania aktow prawnych nie wymienionych powyzej);
otwartos¢ na postep organizacyjny i techniczny;

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

umiejetnosé pracy w zespole;

gotowo$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikaci;

dyspozycyjnos¢, samodzielno$é, komunikatywnosé, kreatywnosc, odpowiedzialnos¢,
rzetelnosé;

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

czynne uczestniczenie W procesie zakupu czesci zamiennych niezbednych do
funkcjonowania pojazdoéw i sprzetu wg zapotrzebowan, zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych;

dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych, transportowych, organizowanie
napraw posiadanego sprzetu na bazie ZDP i na zewnatrz oraz nadzér nad prawidtowsg

eksploatacja tych urzadzen:
rozliczanie faktur za zakupy i kompletowanie dokumentéw do ich rozliczenia;




5.

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych sekcji administracyjnej
i technicznej;

wystawianie dowodéw obrotu srodkami trwalymi dotyczgcych sekcji;

udziat w komisjach likwidacyjnych;

sporzagdzanie sprawozdan i analiz z zakresu zaopatrzenia materialowo- technicznego oraz
sprzetu i transportu;

analiza zuzycia paliwa w sprzgtach z okresleniem norm zuzycia paliwa, kontrolowanie
prowadzonej gospodarki paliwowej w zakladzie oraz rozliczanie operatoréw i kierownikéw
z pobranego paliwa;

przestrzeganie terminéw przegladow technicznych oraz wiasciwe dokumentowanie
eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami;

prowadzenie spraw i ewidencji wynikajacych z eksploatacji urzadzen dozorowych,
wspotpraca z Urzgdem Dozoru Technicznego w zakresie posiadanego sprzetu;

wspolpraca z firmg sprawujaca dozér mienia z interwencja w przypadku uaktywnienia
systemy alarmowego na bazie ZDP;

prowadzenie spraw pokontrolnych w zakresie techniczno- administracyjnym;
przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan
oraz naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska, sporzadzanie sprawozdawan

w wymaganej formie (sprawozdania tradycyjne, online);

czuwanie nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska), sprawozdawczo$¢ w
systemie BDO;

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali na terenie ZDP;

przygotowywanie materiatéw i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowient umowy;
udzial w pracach komisji konkursowe;j i przetargowej;

organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku ZDP.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy: peiny etat (1/1)

rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa, ale réwniez wyjazdy stuzbowe w teren

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

czynnosci merytoryczne i administracyjne wykonywane w trakcie pracy biurowej w pozycji
siedzacej, zmienne tempo pracy, koniecznoéé szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
sytuacje stresowe, praca przy komputerze przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

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

Informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osGb
niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég Powiatowych w Krasnymstawie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

6.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

zyciorys- CV wraz z informacja wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnicnic (tres¢ kwestionariusza
dotgczona do ogloszenia),

kserokopia §wiadectw pracy (biezacego zatrudnienia potwierdzone zaswiadczeniem),




kserokopia $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach- wedtug uznania kandydata,
o$wiadczenie: o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia dotaczona do
ogloszenia)

* potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
do procesu rekrutacji (tres¢ klauzuli dotaczona do ogloszenia),

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

Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione przez osobe skladajaca wlasnor¢cznym
podpisem.

7. Dokumenty nalezy skladaé: w zamknietej kopercie z napisem ,NABOR-
PODINSPEKTOR STA” w nieprzekraczalnym terminie do 20 listopada 2020 r. do godz.
15%.

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

» za posrednictwem poczty na adres:
Zarzad Drég Powiatowych w Krasnymstawie
ul. Borowa 6

22-300 Krasnystaw

8. Dodatkowe informacje:

e Dokumenty nalezy sktada¢ w dniach i godzinach pracy Zarzadu, decyduje data faktycznego
wplywu do Zarzadu, potwierdzona pieczatka wptywu przez pracownika sekretariatu Zarzadu
Drég Powiatowych w Krasnymstawie.

e Dokumenty, ktére wplyna lub zostang doreczone do Zarzadu Drég Powiatowych
w Krasnymstawie niekompletne i po w/w terminie nie beda rozpatrywane, natomiast
W przypadku przestania poczta- termin ztozenia dokumentéw uwaza sie za zachowany, jezeli
przed jego uptywem zostat dorgczony do Zarzadu Drég Powiatowych w Krasnymstawie.

* Nie beda przyjmowane dokumenty aplikacyjne droga elektroniczna.

Kandydaci, ktérych oferty spelniz wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o terminie i miejscu posiedzenia Komisj, przeprowadzajacej dalszy etap
naboru tj. rozmowe kwalifikacyjna.

 Kandydaci, ktérych oferty nie spelnia wymagan formalnych podanych w ogloszeniu
0 naborze, nie bedg powiadamiani.

 Oferty niezakwalifikowane do dalszego etapu postepowania konkursowego mozna odbieraé
osobiscie, w terminie do 31 grudnia 2020 r. (pok. nr 6). Po tym terminie nicodebrane oferty
zostang komisyjne zniszczone.

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

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