OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
Dyrektor
Zarzadu Drog Powiatowych w Staszowie
oglasza otwarty konkurs na stanowisko urzednicze

GLOWNY SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI

1) Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy):

1.

2).

1.

Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r., poz. 530), okreslonych dla
stanowisk urzedniczych.

Wyksztalcenie wyzsze /preferowane ekonomia, ochrona srodowiska, administracija,
budownictwo/.

Znajomos¢ tematyki dotyczacej klasyfikacji 1 ewidencji s$rodkéw trwatych
1 wyposazenia, gospodarki nieruchomosciami, szczegotowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkow, przychoddw i rozchodow.,

Co najmniej siedmioletni staz pracy w organach administracji rzadowej lub
samorzadowe;j.

Znajomos¢ przepisow:

- Ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (tj. Dz. U. z 2022r., poz.
1693 z pozn. zm.) .

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz. U. z 2022r.,
poz. 1526)

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022r.,
poz. 1634)

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r., poz. 120)

- Ustawy z dnia 14 grudnia 2012 roku o odpadach (Dz. U. z 2022r., poz. 699)

- Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.U. 2022r., poz. 2000)

- Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (tj. Dz. U. z
2022t poz:530)

6. Biegla obstuga komputera oraz umiejetnosci obstugi podstawowych urzadzen

biurowych (fax, skaner, ksero), znajomo$¢ srodowiska MS Windows i MS Office.

7. Sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$é, odpornosé na jednolity charakter

pracy. umiejetnosé¢ dostosowania tempa pracy do narzuconych terminow,
umiejetnos¢ redagowania pism.

8. Umiejetnos$¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy.

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan):

Preferowana bedzie osoba posiadajaca doswiadczenie w zakresie administracji
publicznej.



3)

1.

(O8]

14.

15,
16.

2. Znajomos¢ obstugi platformy elektronicznego fakturowania PEF i systemu bazy danych

o odpadach BDO, obstuga programu KRST.

3. Prawo jazdy kat. B.

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéow (faktur, rachunkow)
zwigzanych z zakupem paliw plynnych, akcesoriow komputerowych, innych
materiatow, remontéw Srodkow transportowo-sprzetowych, budynkow, przegladow
budynkow, zakupem energii elektrycznej, zakupem gazu , wody i kanalizacji , ustug
telekomunikacyjnych, ustug informatycznych, monitoringiem obiektéw oraz innych.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur zwiazanych z zimowym
utrzymaniem drog ( dotyczy faktur za wynajem no$nikow do piaskarek).

Prowadzenie comiesigcznej ewidencji srodkow trwalych i ich amortyzacji.
Przyjmowanie na stan $rodkdw trwatych i pozostatych srodkow trwatych i ich
likwidacja.

Coroczne sporzadzanie spisu inwentarzowego srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych znajdujacych si¢ w pomieszczeniach budynku administracyjnego.
Prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostalych srodkéw trwalych w ewidencji
ilosciowej i ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

Dokonywanie zakupow srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwalych, czesci do
samochodow i sprzetu oraz innych materiatow.

Opracowywanie  zarzadzen dotyczacych  sprzedazy  jednostek  sprzetowo-
transportowych, w sprawie ustalenia norm zuzycia paliw ptynnych dla pojazdow i
sprzetu, w sprawie gospodarki paliwowo-smarowniczej, prowadzenie rejestru wymiany
olejow w samochodach oraz sprzecie.

Werylikacja codziennych kart drogowych oraz raportéw pracy sprzetu.

Comiesigezne rozliczanie paliwa ,olejow i smarow  jednostek transportowo-
sprzgtowych.

Prowadzenie miesigcznego rejestru zuzytego paliwa niezbednego do naliczenia rocznej
optaty srodowiskowej.

Wyposazenie pracownikow w érodki BHP zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora.

Udzial w Komisji przetargowej dotyczacej przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamdwienia publicznego dla robdt budowlanych, dostaw i ustug zwigzanych z
utrzymaniem mienia Zarzadu Drog Powiatowych oraz spraw sprzetowych zwigzanych
Z zZimowym utrzymaniem drog.

Udzielanie zamowienia w trybie ustawowym (dotyczy: dostawy paliw plynnych,
zakupu srodkdw transportowo-sprzetowych) oraz w trybie pozaustawowym ( dotyczy:
remontow jednostek sprzetowych, zakupu czesci 1 podzespoléw roboczych do
posiadanych jednostek sprzgtowych).

Prowadzenie Ksigzki obiektu budowlanego.

Nadzor nad stanem technicznym obiektow ( przeglady roczne instalacji i urzadzen
shuzacych ochronie srodowiska, stanu technicznego budynkdw, instalacji gazowej i
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urzadzen grzewczych, przewodow kominowych, przeglady 5 letnie dotyczace

instalacji odgromowej i elektrycznej).

Prowadzenie spraw z zakresu podatkow i oplat lokalnych (  podatek od

nieruchomosci, srodkéw transportowych, optata za odpady komunalne).

Przygotowywanie rejestru majgtku do procedury przetargowej na ubezpieczenie mienia,

OC,AC,NNW jednostek sprzgtowo-transportowych, OC drog powiatowych, kontrola
polis ubezpieczeniowych.

Prowadzenie rejestru pieczatek oraz wydanych kluczy do budynkow.

Prowadzenie formularza ewidencji oprogramowania komputeréw, petnienie
obowiazkow Zarzadzajacego oprogramowaniem komputerowym ZDP,
przygotowywanie umowy na nadzor nad sprzetem i licencjonowanym
oprogramowaniem.

Prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej jednostek transportowo-
sprzetowych.

Organizowanie pracy kierowcy i sprzataczki.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora wynikajgcych z zakresu dziatania
Zarzadu Drog Powiatowych.

Dokonywanie samokontroli wykonywania wlasnej pracy z uwzglednieniem postanowien
zawartych w Regulaminie Organizacyjnym oraz obowigzkéw wynikajacych z w/w
zakresu czynnosci, w tym kontrola wstgpna w toku codziennego dziafania.
Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Zarzagdu Drog Powiatowych w Staszowie
oraz biezacych aktualizacji.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Glowna czgs¢ pracy wykonywana bedzie na terenie jednostki- praca biurowa.
Pomieszczenia biurowe o odpowiedniej kubaturze, zapewnione oswietlenie naturalne i
sztuczne, zapewnione ogrzewanie oraz odpowiednia wentylacja i klimatyzacja
pomieszczenia.

Miejsce pracy: Zarzad Drog Powiatowych w Staszowie, ul Drogowcow 4, 28-200 Staszow.
Czas pracy: 8 godzin- norma dobowa 1 przecietna 40 godzinna w pigciodniowym tygodniu
pracy.

5) Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wynosi 0%.

6) Wymagane dokumenty:

N O R N B

List motywacyjny,

Zyciorys zawodowy (CV),

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztaleenie i kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),



5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub zaswiadczenia o
zatrudnieniu).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych, opatrzone klauzula nastgpujacej tresci: ,Jestem
swiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia”,

7. Os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, opatrzone klauzula o nastepujgcej tresci: ,Jestem swiadomy/a/
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia”,

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja
2018r.(tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1781),

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ potwierdzona przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem (dot. kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac
z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r., poz. 530),

7). Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17.02.2023r., do godziny 14:00
Bezposrednio w sekretariacie Zarzadu Drog Powiatowych w Staszowie lub przesta¢ pocztg
(decyduje data i godzina wplywu do Zarzadu Drég Powiatowych w Staszowie )

na adres:
Zarzad Drog Powiatowych w Staszowie, ul. Drogowcéw 4, 28-200 Staszéw

z dopiskiem na kopercie:

»Dotyczy naboru na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy : Gléwny Specjalista ds.
Administracji”

Dokumenty, ktére wplyna do Zarzady Drog Powiatowych w Staszowie po uplywie wyzej
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Inne informacje:

v Celem sprawdzenia kompetencji pracownika zastrzegamy sobie mozliwosé
zawarcia umowy na okres probny i ewentualnych uméw na czas okreslony.

v' Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
kierowana jest do odbycia stuzby przygotowawczej, ktdra konczy si¢c egzaminem.

v" Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu
zostang poinformowaniu o termonie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

v' Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze w Biuletynie informacji publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Zarzadu Drog Powiatowych w Staszowie.

v Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania

przyczyn. /M/
/




