OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

] DYREKTOR
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W DABROWIE K/ BARTOSZYC
DABROWA 56 A, 11 - 200 BARTOSZYCE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA W DZIALE ADMINISTRACYJNYM
W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH W DABROWIE K/BARTOSZYC

ZDP-DA.1118.1.2022
Nazwa stanowiska: Specjalista

Wymagania niezbedne nazajmowanym stanowisku:

1. Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych:

— obywatelstwo polskie,

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

— niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,
2. Wyksztalcenie $rednie.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. Wyksztalcenie srednie lub wyzsze o profilu BHP.
2. Obstuga programoéw kadrowych.
3. Umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych
4. Znajomos¢ ustaw:

a) o pracownikach samorzadowych,
b) Kodeks postepowania administracyjnego,
c) Kodeks Pracy.

5. Posiadanie nastepujacych cech osobowosci: zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos$¢ oraz
umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢ 1 sumiennos$é, systematycznosc,
zaangazowanie w wykonywane obowiazki, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista.

6. Znajomosci obstugi komputera w zakresie pakietu programéw biurowych (MS Office: Word,
Excel lub tozsamych, Puma — modut Kadry).
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Obstuga administracyjna sekretariatu.
2. Zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji, dokumentéw i informacji.

3. Prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie dziatalnosci ZDP, w tym m.in.:



— opracowywanie i uaktualnianie regulamindéw wewnatrzzaktadowych,
— obstuga urzadzen biurowych,
— przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
— zakupy materialow biurowych,
— rozliczanie rozmow telefonicznych,
— rozliczanie delegacji.
4. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w tym m.in.:
— prowadzenie ewidencji czasu pracy,

— sporzadzanie umow o pracg, umow cywilnoprawnych, uméw o najem pomieszczen,
zaswiadczen o zatrudnieniu, sporzadzanie dokumentéw dotyczacych stazu pracy,
dodatkéw do wynagrodzenia, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
ekwiwalentu za urlop oraz innej dokumentacji kadrowej,

— sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych do Gléwnego Urzedu
Statystycznego,

— sporzadzanie planu urlopéw oraz czuwanie nad ich realizacja.
5. Kierowanie za zgoda Dyrektora pracownikow na kursy i szkolenia.
6. Prowadzenie obstlugi kasowej urzedu.
7. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
8. Archiwizowanie dokumentow.
9. Prowadzenie ewidencji ilosciowej Srodkow trwalych.
10. Sporzadzanie protokotow likwidacji srodkéw trwatych.
11. Prowadzenie spraw BHP pracownikéw, w tym m.in.:
— kierowanie pracownikow na badania wstepne i okresowe,
— zakup napoi chtodzacych i positkéw profilaktycznych,

— Wwyposazanie pracownikdéw w odziez roboczg, S$rodki czystosci oraz narzedzia
i materialy niezbedne do wykonywania prac w zaktadzie pracy

12. Akceptacja wnioskow pod wzgledem celowosci zakupoéw, sprawdzania faktur i rachunkéw
pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz zgodnosci
dokumentéw finansowo ksiegowych z ustawg o zamdwieniach publicznych w zakresie
materiatéw 1 ustug dotyczacych: zakupu materiatéw biurowych, zaopatrzenia pracownikéw
w zakresie BHP, ushug telekomunikacyjnych, pocztowych, itp.

13. Sporzadzanie planu wydatkéw rzeczowych 1 finansowych zgodnie z zakresem czynnosci.
14. Prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia pracownikow.

15. Wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przetozonego.

Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelen etat.

2. Miejsce pracy: siedziba Zarzadu Drég Powiatowych w Dgbrowie k/Bartoszyc Dabrowa 56 A,
11- 200 Bartoszyce.



Budynek siedziby Zarzadu Drég i jego wyposazenie zapewniajg bezpieczenstwo i higieniczne
warunki pracy dostosowane do rodzaju wykonywanych prac. Budynek spelnia wymogi
okreslone przepisami bhp i ppoz.

Budynek jest dostosowany dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

5. Bezposredni kontakt z interesantami.

Obstuga sprzgtu biurowego, komputerowego (w tym praca przy komputerze powyzej 4h
dziennie), praca na dokumentach.

Zarzad Drog Powiatowych nie posiada pojazdu samochodowego przystosowanego do
poruszania si¢ przez osobg niepetnosprawna.

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikdéw zatrudnionych w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc.

Informacja o wskazniku zatrudnienia

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym  datg
upublicznienia ogloszenia w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

L

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wlasnorecznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
umiejetnosci, ewentualne referencje (np. kopie dyploméw ukonczenia studidw wyzszych
potwierdzajacych wyksztalcenie, kopie uprawnien, zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach).

Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadany staz pracy (kopie $wiadectw pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu).

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie ,,Zapytania o udzielenie informacji
o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny").

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioragcych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drog Powiatowych
w Dabrowie k/Bartoszyc (zalgcznik nr 1).

Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (zalacznik nr 1).

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym urzgdniczym — przed podpisaniem umowy o prace.

Kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczenie o niepelnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog
Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc (sekretariat pokdj nr 2) lub przesta¢ na adres Zarzad
Drég Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc Dgbrowa 56A, 11-200 Bartoszyce w zaklejonej
kopercie z adnotacjg: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista w Dziale
Administracyjnym w Zarzadzie Drég Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.01.2022 r. do godz. 15:00 — liczy si¢ data wplywu.

Dokumenty, ktore wplyna do Zarzadu Drég Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc po
okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Zarzadu Drég Powiatowych w Dabrowie
k/Bartoszyc), jak réwniez nie spelniajace wymogoéw formalnych, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o przebiegu postepowania:

Szczegdtowych informacji o naborze udziela Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Dabrowie
k/Bartoszyc tel. 89 764 20 02 lub 662 278 069.

Informacja o wynikach konkursu:

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bipspbartoszyce.warmia.mazury.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drog
Powiatowych w Dgbrowie k/Bartoszyc.

Informacje dodatkowe:

1.

2
%
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Nie wzywa si¢ do uzupetniania dokumentéw.

. Nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

. W okresie 3 tygodni od uplywu terminu skladania ofert osoby spelniajace wymagania

formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie kolejnego
etapu rekrutacji (rozmowy kwalifikacyjnej). Osoby, ktore nie spelniajg wymogéw formalnych
- nie beda informowane.

5. Zlozone oferty nie bedg odsytane.

10.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi byé potwierdzony za zgodnos¢
zoryginatem przez skladajacego ofertg, poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty wytworzone na potrzeby konkursu sktadane w oryginale musza by¢ podpisane
czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

W przypadku 0s6b podejmujgcych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacg sig
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zarzadzie Droég
Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc zostang dotaczone do jego akt osobowych.



11. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Zarzadzie Drég Powiatowych
w Dabrowie k/Bartoszyc przez okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow.

DYREKTOR

Zarzadu Dro ﬁowiatowych

mgr inz. Karol Eomecki
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