Samborzec, dnia 29.03.2021

ZARZAD DROG POWIATOWYCH W SANDOMIERZU 7 SIEDZIBA W SAMBORCU

OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY REFERENT W DZIALE ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNYM

(nazwa stanowiska)

[. Wymagania niezbgdne:

a)
b}

c)

Wryksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ADMINISTRACIA,
Minimum 2 lata stazu pracy w jednostce samorzagdu terytorialnego na

stanowiskach administracyjnych,

Obstuga Edytora Aktéw Prawnych XML LEGISLATOR Standard.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

g)
h)

i)

Znajomos¢ przepisdw dotyczacych dzialalnodei jednostek sektora finansow
publicznych: KPA, Prawo Zamdwieni Publicznych, Prawo o ruchu drogowym,
Ustawa o drogach publicznych, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa
o samorzgdzie powiatowym,

umiejetnosé pracy w zespole,

niekaralno$é,

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

dobra organizacja pracy,

komunikatywno$¢,

umiejetnosé zarzadzania czasem,

sumiennosé,




oo

10.
11.
12.

4.
5.

k) samodzielnosé,

1) umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan GUS oraz BDO.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Obstuga: BIP, EPUAP, Legislator.

Przygotowanie projektéw zarzadzen Dyrektora, regulaminéw oraz prowadzenie
rejestru zarzadzen 1 upowaznien.

Sporzadzenie i przekazywanie sprawozdan BDO.

Sporzadzenie i przekazywanie sprawozdan GUS.

Dbanie o terminowos¢ zawartych uméw zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu
Droég np. ochrona, prad, gaz, poczta, polisy ubezpieczeniowe, umowa na
wylkonywanie badan w ramach Medycyny Pracy.

Przygotowanie protokoléw pogwarancyjnych dotyczacych wykonywanych zadan
inwestycyjnych, wzywanie wykonawcow do odbioru pogwarancyjnego.
Udziat w przeglgdach oznakowania pionowego, sporzadzenie notatek, protokolow.
Odpowiedzi na pisma dotyczace utrzymania drog oraz szkdd na drogach.
Przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz mieszkaficéw
powiatu wraz z monitoringiem realizacji zadan.

Rozliczenie materialow wykorzystywanych przez Obwod Drogowy.

Gospodarowanie zielenia w pasie drogowym (procedury).

Przygotowywanie i przekazywanie wytworzonej dokumentacji na zajmowanym
stanowisku pracy do archiwizacji zgodnie z obowiazujacg ,,instrukcjg 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 urzadzen biurowych,

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

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

niepelnosprawnych,

- praca przy o$wietleniu sztucznym

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

6.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w  tozumieniu przepiséw
o rehabilitacjii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
wynosi 0%
Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys — curriculum vitae

c) kserokopie §wiadectw pracy



d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie
e} kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, referencje itp.
1) oryginal kwestionariusza osobowego

g) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiécie w sekretariacie Zarzadu Drég
Powiatowych w Sandomierzu z siedzibg w Samborcu, 27-650 Samborzec, Samborzec 199 [ub
pocztg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.04.2021 (liczy si¢ data wplywu do ZDP)
w zamkniete] kopercie z dopiskiem: Nabér do pracy.

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

w Samborcu po okreslonym powyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Zarzadu Drog oraz na tablicy ogloszen.,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegéltowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.2018r,
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 781 z pdzn. zm. ) oraz z ustawg z dnia

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







