Samborzec, dnia 29.03.2021

ZARZAD DROG POWIATOWYCH W SANDOMIERZU Z SIEDZIBA W SAMBORCU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA W DZIALE ADMINISTRACYJIJNO-ORGANIZACYJNYM

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie kierunek PRAWO,
Minimum 5 lat stazu pracy w jednostce samorzadu terytorialnego na

stanowiskach administracyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

2)
b)

Umiejetnosdé obstugi Edytora Aktéw Prawnych XML Legislator Standard,
Znajomosé przepiséw dotyczacych dziatalnodei jednostek sektora finanséw
publicznych: KPA, Prawo Zamdwien Publicznych, Prawo o ruchu drogowym,
Ustawa o drogach publicznych, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa
o samorzadzie powiatowym,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

niekaralnosé,

osoba posiadajaca obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

pelma zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

dobra organizacja pracy,

komunikatywno$¢,

umiejetnosé zarzadzania czasem,

sumiennosc,
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11.

12.
13.

14.

4,
5.

1) samodzielnose,
m) umiejetnod¢ sporzadzania sprawozdan GUS oraz BDO,

n) studia w zakresie Samorzadu 1 Administracji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Realizacja zaméwien i zlecen do 130 000 zt (odbidr przedmiotu zamdwien,

Obstuga: BIP, EPUAP, Legislator,

Przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora, regulaminéw wewnetrznych oraz
prowadzenie rejestru zarzadzen 1 upowaznien.

Sporzadzenie 1 przekazywanie sprawozdan BDO,

Sporzadzenie i przekazywanie sprawozdan GUS,

Rozliczenie paliwa, prowadzenie dziennych, miesiecznych kart drogowych
samochodéw.

Rozliczanie paliwa, prowadzenie dziennych, miesigcznych raportéw pracy pojazdéw
1 sprzetow bedacych na wyposazeniu ZDP.

Roczne rozliczanie paliwa,

Prowadzenie ksiag pojazddw 1 sprzetu,

. Dbalosé¢ o terminowe wykonywanie przegladéw i badan technicznych pojazdéw oraz

kontrola nad aktualnoscia polis ubezpieczeniowych pojazdow,

Prowadzenie kartoteki materiatléw bedacych w dyspozycji ZDP (mieszanka piaskowo-
solna, kruszywo, masa na zimno).

Prowadzenie dokumentacji zimowego utrzymania drég, remontéw czastkowych,
Wypelnianie 1 przekazywanie deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi
do firm obshugujgcych wywoz nieczystosed,

Przygotowanie i przekazywanie wytworzonej dokumentacji na zajmowanym
stanowisku pracy do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcg ,,instrukejg archiwalng”,

Zatrudnienie na pelny etat - przewidywana data zatrudnienia 01.05,2021,

Miejsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera i wrzgdzen biurowych,

- budynek 1 wyposazenie zapewniajg bezpieczne i higieniczne warunki pracy, warunki sg

dostosowane do rodzaju wykonywanych pracy, ale nie sg przystosowane do potrzeb 0séb

niepetnosprawnych,

- praca przy o$wietleniu sztucznym

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelmosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
wynosi (1%.

Wymagane dokumenty:



a} list motywacyjny

b) Zyciorys — curriculum vitae

c) kserokopie swiadectw pracy

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie

e) kserokopie zaswiadezen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.
f) oryginat kwestionariusza osobowego

g) oéwiadczenie kandydata o nickaralnogci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Zarzgdu Drég
Powiatowych w Sandomierzu z siedzibg w Samboreu, 27-650 Samborzec, Samborzec 199 lub
pocztg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.04.2021 (liczy si¢ data wplywu do ZDP)

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabér do pracy.

Aplikacje, ktére wplyng do Zarzadu Drég Powiatowych w Sandomierzu z siedzibg

w Samborcu po okreslonym powyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Zarzgdu Drog oraz na tablicy ogloszef,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowe]), powinny byé opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.20138r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 20191. poz. 781 z pézn. zm. ) oraz z ustawa z dnia

21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. w Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z pdzn. zm.).







