Zarzad Drog Powiatowych w Tucholi

ul. Przemystowa 6, 89-500 Tuchola
NIP: 561-13-30-172, REGON: 092361628
tel./fax: (52) 55 90 112, 696 050 438 <SZDP

e-mail: zdp@tuchola.pl — e
www.bippowiat.tuchola.pl

Zarzad Drdg Powiatowych w Tuchali

Ogloszenie
o nabotze na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Tucholi

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 1. poz. 530), § 4 ust.1 pkt 1 Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Zarzagdzie Drog Powiatowych w Tucholi

Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Tucholi
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
starszego teferenta

w Zarzgdzie Drog Powiatowych w Tucholi

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie: minimum $rednie,

5) praktyka zawodowa: co najmniej dwa lata pracy w administracji publicznej na stanowisku
zwiazanym z administracja drogowa,

6) uprawnienia: prawo jazdy kat. B,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

8) znajomosc obstugi komputera, '

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomo$¢ przepisow: ustawy o drogach publicznych i przepiséw wykonaweczych , prawa
zaméwien publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa o ruchu
drogowym.

3. Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku:

1) planowanie i rozliczanie we wspélpracy z jednostka obslugujaca finanse, w zakresie
funduszu plac oraz innych wynikajacych ze stosunku pracy,
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2) prowadzenic sprawozdawezoscl w zakresic spraw pracowniczych,

3) planowanic i rozliczanic zobowiazan wynikajacych z tytulu umow zlecenia oraz umaow
o dziclo,

4) sprawdzanic pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich fakrur,

5) przyjmowanie na stan pozostalych $rodkow trwalych i ich likwidacja,

6) coroczne sporzadzanic spisu inwentarzowego srodkow trwalych, pozostalych srodkéw
trwalych,

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostalych §rodkéw trwalych w ewidencji ilosciowe;
i ewidengji ilo$ciowo-wartosciowej,

8) naliczanie, gospodarowanie i administrowanie zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych oraz prowadzenie obslugi socjalnej pracownikéw i bylych pracownikéw
Zarzadu Drég Powiatowych pobierajacych §wiadczenie rentowe lub emerytalne,

9) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Dyrektora upowaznien i pelnomocnictw;

10) koordynacja caloksztaltu spraw organizacyjnych Zarzadu Drog Powiatowych, w tym
obsluga petentow w zakresie skarg i wnioskow,

11) przygotowanie projektow regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych, prowadzenie ich
ewidencji,

12) opracowywanie (opiniowanie) propozycji w sprawach kadrowych, w tym decyzji,
wnioskéw, pism i innych ustalest niezbednych lub pomocenych Dyrektorowi,

13) koordynacja przeprowadzania obowigzkowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,

15) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym przeprowadzaniem badan
profilaktycznych, wstepnych, okresowych i kontrolnych,

16) nadz6r nad gospodarka finansows oraz dekretowaniem dokumentéw finansowych zadan
jednostki przed przekazaniem jednostce obslugujacej ,

17) wspdluczestniczenie w tworzeniu planéw i wydatkow budzetowych

18) wyposazanie Zarzadu Drég Powiatowych w Tucholi w sprawny i odpowiedni sprzet
komputerowy, oprogramowanie i urzadzenia peryferyjne,

19) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji posiadanego i uzytkowanego w ZDP w Tucholi
oprogramowania,

20) realizacja procedur dotyczacych wypadkow przy pracy lub w drodze do i z pracy, w tym
ustaleniem okolicznosci i przyczyn tych wypadkow oraz sporzadzanie dokumentacji
powypadkowe] zwiazanej z tymi wypadkami,

21) organizacja szkoleri okresowych pracownikéw w dziedzinie bhp i p.poz,

22) organizowanie wyposazenia pracownikéw w srodki ochrony osobistej, odziezy roboczej,
napojow i posilkéw profilaktycznych,

23) zaopatrywanie w niezbedne $rodki, materialy do pracy,

24) prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z zarzadzaniem nieruchomoscia siedziby
jednostki oraz funkcjonowaniem jego ruchomego i nieruchomego zaplecza technicznego,

25) prowadzenie sprawozdawczosci 1 archiwizacji spraw pozostajacych w kompetencjach
stanowiska |

26) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca gospodatrka komunalna,

27) prowadzenie spraw p.poz,

28) aktualizacja dokumentacji dotyczacej stalego dyzuru,

29) przygotowywanie i realizowanie zadan wynikajacych z systemu stalego dyzuru

30) zapewnienic warunkéw do realizacji zadan obronnych,

31) obsluga administracyjno-biurowa ZDP w Tucholi- w tym prowadzenie sckretariatu,

32) sporzadzanie pism, zgodnie z obowigzujacymi formami i wymogami techniki biurowe;
z zachowaniem terminéw ,

33) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora wynikajacych z zakresu dzialania
Zarzadu Drég Powiatowych,



4. Warunki pracy na danym stanowisku

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy ,

2) praca wykonywana w siedzibie Zarzgdu Drég Powiatowych w Tucholi oraz w terenie,

3) pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na parterze budynku ., ktory nie jest dostosowany
dla o0so6b niepetnosprawnych ruchowo,

4) praca przy monitorze powyzej czterech godzin dziennie,

5) prowadzenie samochodu osobowego do celéw stuzbowych,

6) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, praca odbywa sie od poniedzialku do
pigtku, w godzinach od 7.00 do 15.00.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetlnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, nie przekracza 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) zyciorys(CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony
wlasnorgcznym podpisem,

3) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy,

4) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dyploméw potwierdzajacych
wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku okre$lonym
w ogloszeniu o konkursie,

8) os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

10) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

11) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wyzej wymienione oswiadczenia stanowig zalacznik do niniejszego ogloszenia.
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
Pracodawcy oryginatow wyzej wymienionych dokumentow.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé pocztg pod
adresem: Zarzad Drog Powiatowych w Tucholi ul. Przemystowa 6, 89-500 Tuchola,

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze starszego
referenta w Zarzadzie Drég Powiatowych w Tucholi”.

Oferty nalezy sklada¢ w terminie: do dnia 07.05.2024r do godz. 10.00
O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Zarzadu Drég Powiatowych w Tucholi.
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Aplikacje. ktore wplyng do Zarzadu Drog Powiatowych w Tucholi niekompletne lub po
uplywie wskazanego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zarzadu Drog Powiatowych w Tucholi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly zamieszczone w protokole, bgda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Nabér bedzie prowadzony przez Komisje¢ powolang przez Dyrektora Zarzadu Drog
Powiatowych w Tucholi.

Kandydaci ktorzy spetnili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
niezwlocznie o tym poinformowani telefonicznie.

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Tucholi zastrzega sobie prawo odwolania
naboru na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Tuchola, dnia 24. kwietnia 2024r.




