Zarzad Drog i Mostow w Lublinie
ul. Krochmalna 13J, 20-401 Lublin, tel.: 81 466 5700, fax: 81 466 5701

e-mail: _drogi@zdm.lublin.eu

DK-KD.210.16.2012 Lublin, dn. 30.07.2012 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Zarzad Drég i Mostow w Lublinie
ul. Krochmalna 13J
20- 401 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

podinspektor

4. Wydziat/Dziat:

Wydziat Kadr

5. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr

6. Liczba lub wymiar etatu:

1

Do skiadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Il. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku prawo lub administracja;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

ukonczenie 18-go roku zycia;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego;

znajomosc¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;
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- znajomos$¢ przepiséw Kodeksu pracy i aktow wykonawczych z zakresu prawa
pracy;

- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;
- umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego OpenOffice;

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile
znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéow, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe) jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajagcego
niepetnosprawnosc¢.

lll. Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie pracy w urzedach administracji rzgdowej lub samorzgdowej;
- doswiadczenie pracy w zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw;
- odpornosc¢ na stres;
- wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Na stanowisku pracy realizowane sg zadania z zakresu:

1) analizy wykorzystania zasobow i planowania potrzeb kadrowych;

2) prowadzenia ewidencji oraz statystyki osobowej;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

4) prowadzenia akt osobowych pracownikow;

5) prowadzenia spraw dotyczgcych naboru pracownikéw, a w szczegdlnosci:

a) przygotowania ogtoszehn o naborze na podstawie przedtozonego wniosku oraz
opisu stanowiska pracy;

b) przygotowywania wnioskdw w sprawie powotfania Komisji Rekrutacyjnej;

c) przygotowywania formularzy i kwestionariuszy dla potrzeb naboru;

d) ustalania harmonogramu prac Komisji Rekrutacyjnej;

e) prowadzenia korespondencji zwigzanej z naborem;

f) udziat w pracach Komisji Rekrutacyjne;j;

6) prowadzenia rejestru pracownikow przyjetych do pracy i rejestru pracownikow
zwolnionych;

7) poswiadczania za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw przedktadanych do akt
osobowych;

8) ustalania uprawnien do dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszowych, odpraw oraz
dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow;

9) sporzadzania dokumentacji dotyczgcej awansowania, nagradzania oraz karania
pracownikéw;

10)  przygotowywania  dokumentac;ji dotyczgcej urlopdw  pracownikow,
w szczegolnosci macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych;

11) wyznaczania o0sob przyjetych do pracy w ZDiM do odbycia stuzby
przygotowawczej oraz os6b zobowigzanych do ztozenia slubowania;

12) koordynowania przeprowadzania stuzby przygotowawczej zatrudnionych
pracownikow oraz egzaminu konczgcego te stuzbe;
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13) ustalania uprawnien pracownikéw do urlopu wypoczynkowego i innych urlopéw
oraz zwolnien od pracy;

14) przygotowania dokumentacji do planéw urlopéw;

15) przygotowywania dokumentacji dotyczgcej swiadczen emerytalno-rentowych dla
pracownikéw;

16) wystawiania swiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu w ZDiM;

17) prowadzenia rejestru rencistéw i emerytow ZDiM;

18) archiwizowania akt osobowych i dokumentacji zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng
ZDiM i innymi przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;

19) prowadzenia spraw zwigzanych ze szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikéw;

20) przeprowadzania kontroli przestrzegania dyscypliny pracy;

21) realizacji stazy i praktyk oraz wspotpracy z Urzedami Pracy w zakresie polityki
kadrowej;

22) koordynowania spraw zwigzanych z przeprowadzaniem ocen okresowych
pracownikdw w zakresie monitorowania stanu realizacji tego obowigzku;

23) sporzadzania statystyk i sprawozdan do GUS w zakresie realizowanych zadan;
24) podejmowania dziatan dotyczgcych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnoSci
gospodarczej ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami prawa, po ocenie
przez pracodawce charakteru dziatalnosci — zgodnie z art. 30 i 31 ustawy
o pracownikach samorzgdowych;

25) prowadzenia wykazu o0séb zobowigzanych do sktadania oswiadczen
majgtkowych Prezydentowi;

26) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikéw;

27) prowadzenia spraw zwigzanych z pomocg socjalng dla pracownikéw i ich rodzin
oraz innych oséb uprawnionych, w tym planowanie i realizacja Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z wypoczynkiem, finansowg pomocg materialng, pozyczkami oraz innymi
$wiadczeniami ZFSS;

28) rejestrowania i wydawania delegacji stuzbowych oraz prowadzenia rejestru
wyjazddéw stuzbowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

praca w budynku Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie: ul. Krochmalna 13J;
praca w godzinach: 7:30 — 15:30;

praca w zespole;

codzienny kontakt telefoniczny;

bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu czerwcu 2012 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Zarzadzie Drog i Mostow w Lublinie w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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VIil. Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV);
- list motywacyjny;
- kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;
- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczehh dokumentujgcych posiadany staz
pracy;

1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezgcy okres zatrudnienia tj. niezakonczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w Zzycie przepisow
nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.

2. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonane przez
ttumacza przysiegtego.

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie pracy w urzedach
administracji rzgdowej lub samorzgdowej;

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie pracy w zakresie
prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw;

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu;

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;
- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku
prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, {j.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VIIl. Informacje dodatkowe:

W  przypadku o0sob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢é do Zarzadu Drég i Mostéw
w Lublinie (ul. Krochmalna 13J, sekretariat pok.10) lub przesta¢ pocztg na adres: Zarzad
Drég i Mostow w Lublinie, ul. Krochmalna 13J , 20-401 Lublin w zamknietej kopercie A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko: podinspektor - wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr
w Wydziale Kadr w Zarzgdzie Drog i Mostéw w Lublinie” w terminie do dnia 9.08.2012 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Zarzadu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.
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Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wiasnorecznymi podpisami,
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pézn. zm.)” oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (zdm.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drog
i Mostow w Lublinie (ul. Krochmalna 13J).

IX. Informacje przygotowat:
Dyrektor Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie
Lublin, dnia 30.07.2012 . Dyrektor Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie

[ - | Kazimierz Pidek

(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)
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