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KIEROWNIK ZARZADU DROG POWIATOWYCH W WABRZEZNIE

ogtasza konkurs na stanowisko
referenta ds. pracowniczo — administracyjnych

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Wabrzeznie

I. Wymagania niezbedne:

1.
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Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 1. poz. 1260 z p6zn. zm.).

Wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne lub pokrewne.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Znajomos¢ obstugi komputera i powszechnie stosowanych programéw.
Komunikatywnos¢.
Umiejetnosé pracy w zespole.

Samodzielnos¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowiazkow.

II. Wymagania dodatkowe:

.
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Znajomos$¢ przepisow prawa: m.in.: ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisdéw wykonawczych do w/w
ustaw.

Komunikatywno$¢.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracii.
Mile widziane prawo jazdy kat. B.

Umiejgtnosé pracy w zespole.

Systematycznos¢.

Dobra organizacja pracy.

ITII. Warunki pracy:

1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

— obcigzenie migsniowo — szkieletowe oraz obcigzenie narzadu wzroku podczas pracy przy

monitorach ekranowych.

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera i urzadzen

biurowych,
— budynek i jego wyposazenie zapewniajg bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

warunki sg dostosowane do rodzaju wykonywanych prac, ale nie sg przystosowane do




potrzeb 0sob niepetlnosprawnych,
— praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

— wymiar czasu pracy — peten etat (40 godzin tygodniowo).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Wabrzeznie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz

niz 6%.
IV. Zakres wykonywanych obowiazkow na stanowisku (w szczegdélnoSci):

1. W zakresie spraw pracowniczych m. in.:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow, przygotowywanie umow o prace, swiadectw
pracy i innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy;
2) ewidencja czasu pracy;
3) rozliczanie urlopow wypoczynkowych, zwolnien z powodu choroby i innych zwolnien
od pracy;

4) ewidencja szkolen pracownikdw.

2. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z dziatalnoscia socjalna.
3. W zakresie prac biurowych:
1) prowadzenie dziennika korespondenc;ji;
2) przyjmowanie interesantow;
3) obstuga urzadzen telekomunikacyjnych, komputera;
4) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z pracg na zajmowanym stanowisku,
5) zamawianie materiatow biurowych, srodkoéw czystosci, odziezy i obuwia roboczego itp.;
6) pisanie pism, odpowiedzi na wnioski;
7) przygotowywanie dokumentacji do przekazania do zaktadowej sktadnicy akt.
4, W zakresie prac finansowo — ksiggowych:
1) prowadzenie "pogotowia kasowego" (pobieranie gotéwki z banku, ewidencja faktur/
rachunkow platnych gotowka, przyjmowanie gotowki za dowodem Kp, sporzadzanie
Raportéw kasowych itp.);

2) przyjmowanie faktur/ rachunkéw, sprawdzanie, opisywanie, dekretowanie i
terminowe optacanie poprzez aplikacg bankowa;

3) wyplacanie ekwiwalentow np. za pranie i konserwacj¢ odziezy i obuwia
roboczego;

4) planowanie budzetu i biezgce kontrolowanie wydatkow ZDP;

5) uzgadnianie wydatkéw 1 dochodéw z Wydzialem Finansowym Starostwa
Powiatowego.



V. Oferty 0s6b przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢:
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2.
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Wihasnorgcznie podpisany list motywacyjny.
Wilasnorecznie podpisany zyciorys.

Wypetniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg zalaczonego
wzoru).

Wilasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o:

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe;

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;

¢) wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru, nastgpujace;j
tresci: ”Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
‘W mojéj oferciebracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. 2018 r. poz. 1000 z p6Zn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych z zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)”;

d) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych;

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe *;

. Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy oraz, w  przypadku

pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy *;

. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku referenta ds. pracowniczo — administracyjnych.

* kandydat moze byé zobowiqzany do okazania, w wyznaczonym terminie,  oryginalow

dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty wymienione w pkt S i 6 musza by¢ przez kandydata potwierdzone, Ze sa zgodne

z oryginalem.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentdéw:

Oferte nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja:

"Konkurs na stanowisko referenta ds. pracowniczo — administracyjnych "

w terminie do dnia 23.09.2019 r. do godz. 14.00 w sekretariacie Zarzadu Drog

Powiatowych w w Wabrzeznie, parter, pokdj nr 1
ul. 1 Maja 61, 87-200 Wabrzezno



Uwaga: o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Zarzadu Drég Powiatowych

w Wabrzeznie.

Aplikacje, ktore wplyna do Zarzadu Drod Powiatowych w Wabrzeznie po wyzej okreslonym
terminie, jak réwniez nie spelniajace wymogoéw formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]
Zarzadu Drog Powiatowych w Wabrzeznie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZDP.

W terminie do 10 dni od uptywu terminu sktadania ofert osoby spelniajace wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

KIERO
Zarzadu Drog Ppwiatowych




