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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Tomaszowie Lubelskim

Nazwa i adres jednostki:

Zarzad Drég Powiatowych w Tomaszowie Lubelskim
ul. Lwowska 54

22-600 Tomaszow Lubelski

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

- Stanowisko ds. obslugi i prowadzenia sekretariatu w Zarzgdzie Drég

Powiatowych w Tomaszowie Lubelskim.

Wymagania niezb¢dne jakie powinni posiadaé kandydaci:

1.
2,

Wyksztalcenie wyzsze.

Ukonczone studia, studia podyplomowe lub kursy w zakresie dotyczacym audytu
wewngtrznego lub kontroli zarzadezej w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Minimum 6 miesigczne doswiadczenie zawodowe na podstawie umowy o prace
na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkéw w administracji publicznej
dotyczacym obslugi sekretariatu.

Znajomos¢: Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie
powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o finansach publicznych, Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych, Komunikatu nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16.02.2011 r.
w sprawie szczegbélowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej
dla jednostek sektora finanséw publicznych

Umiejetno$¢  obstugi komputera (programy biurowe- edytor tekstow, arkusz
kalkulacyjny) oraz urzadzen biurowych.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

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

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

Al

Dyspozycyjno$¢ po godzinach pracy, w tym pelnienie dyzuréw w godzinach nocnych
przy zimowym utrzymaniu drog,

Prawo jazdy kat. B.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnos¢

Bardzo dobra organizacja pracy wiasne;.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L.

Opracowanie, aktualizacja oraz monitorowanie procedur dotyczacych kontroli
zarzgdezej w Zarzadzie Drog Powiatowych w Tomaszowie Lub.

Biezaca obsluga sekretariatu.

Kierowanie obiegiem dokumentéw.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej z Urzedu
(biezgce przygotowywanie poczty, przyjmowanie ofert przetargowych).

Wysylanie korespondencji.

Odbieranie i przesylanie poczty elektroniczne;.

Obsluga centrali telefoniczne;j.

Udzielanie informacji publicznej.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

. Obsluga kasy zapomogowo-pozyczkowej pracownikéw Zarzadu Drég Powiatowych.
. Prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrzne;.

. Prowadzenie rejestru tablicy ogloszen,

. Sporzgdzanie protokolow ze spotkan pracownikéw ZDP.,

. Prowadzenie dyzuréw zimowego utrzymania drég.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialnoS$ci:

L.

Dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesow pafistwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Informowanie organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie zabrania.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz. oraz przepiséw ustawy
o0 ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

Sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego.

Warunki pracy:

1;
2.
3,

Wymiar czasu pracy: pelny

Miejsce pracy: Zarzad Drog Powiatowych w Tomaszowie Lub.

Forma zatrudnienia: pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreSlony
6 miesigcy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej dla 0sob, ktére nie maja
doswiadczenia w administracji samorzadowe;.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2550,00 z1 brutto.

Wymagane dokumenty:

F

PSS

Podanie o przyjecie do pracy na Stanowisko ds. obstugi i prowadzenia sekretariatu
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Tomaszowie Lubelskim.

CV.

Kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o =zatrudnienie (zalgeznik
do ogloszenia)



6. Os$wiadczenie — podpisane odrecznie:

a) kandydata, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie i nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo S$ciggane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisko o ktére
kandydat si¢ ubiega,

¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
konkursowego,

d) o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w przypadku jesli kandydat taka
dzialalno$¢ prowadzi.

7. Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach.
8. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw $wiadczgcych o kwalifikacjach

i umiejetnosciach.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zaklejonej kopercie,
w Sekretariacie ZDP w Tomaszowie Lubelskim przy ul. Lwowskiej 54 w godzinach pracy
zakladu tj.: od 7% do 15%, badz za posrednictwem poczty na adres:

Zarzad Drog Powiatowych w Tomaszowie Lub., ul. Lwowska 54, 22-600 Tomaszéw Lub.
w terminie do dnia 4.09.2018 r. do godz. 15%.

Na kopercie nalezy umiesci¢ imig i nazwisko osoby skladajgcej oferte oraz adnotacje:
»Dotyczy naboru na Stanowisko ds. obslugi i prowadzenia sekretariatu w Zarzgdzie Drog
Powiatowych w Tomaszowie Lubelskim”,

Dokumenty, ktére wplyng do zakladu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Osoba do kontaktu: Edward Kupicz tel.: 84 664 22 73

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ZDP oraz wywieszona na tablicy ogloszen w siedzibie ZDP.

Inne informacje:
W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Tomaszowie Lubelskim byt nizszy

niz 6%.

Tomaszow Lubelski, 22.08.2018 r.




