Zarzad Drog i Mostéw w Lublinie
ul. Krochmalna 13J, 20-401 Lublin, tel.: 81 466 5700, fax: 81 466 5701
e-mail: _drogi@zdm.lublin.eu

KD.210.3.2012 Lublin, dn. 6.03.2012 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

l. 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:

Naczelnik Wydziatu

4. Wydziat/Dziat:

Wydziat Organizacyjny

5. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

6. Liczba lub wymiar etatu:

1

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Il. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

min.5-letni staz pracy (do stazu pracy zalicza sie co najmniej 3-letni okres
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku);

posiadanie obywatelstwa polskiego;
ukonczenie 18-go roku zycia;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;
korzystanie z petni praw publicznych;

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;
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- znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego;

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;
- znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgadowych;
- znajomos¢ ustawy - Prawo zamowien publicznych;

- znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych;

- 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, spetniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe) jest
obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc¢.

lll. Wymagania dodatkowe:
- wyksztatcenie wyzsze magisterskie - kierunek: prawo, administracja, ekonomia;
- studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi;

-min. 4-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

- doswiadczenie pracy polegajgce na uczestniczeniu w procedurach zamowien
publicznych po stronie zamawiajgcego;

- odpornosc¢ na stres;
- wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- opracowywanie projektéw planéw finansowych, strategii i programéw w zakresie
zadan realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne i stanowiska pracy;

- nadzorowanie wypetniania obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

- zapewnienie terminowych i zgodnych z prawem prowadzen postepowan
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych spraw
realizowanych przez podlegtych pracownikow;

- ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiskami pracy, w sposob
gwarantujgcy ich rownomierne obcigzenie i witasciwe wykorzystanie oraz
sprawowanie biezacej kontroli postepu powierzonych prac;

- ustalanie zastepstw podczas nieobecnosci pracownikbw na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

- wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podlegtych komdrek
organizacyjnych;

- zapewnienie optymalnego przeptywu informacji w zakresie realizowanych przez
Zarzad Drdg i Mostow w Lublinie i podlegta komdrke organizacyjng zadan;
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- nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa, w tym dotyczacych bhp, p.poz.,
ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz tajemnic ustawowo
chronionych;

- nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wnioskowanie do
bezposredniego przetozonego o zastosowanie kar porzadkowych dla podlegtych
pracownikéw;

- wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawie awansow, podwyzek
i nagrod dla podlegtych pracownikow.

V. Warunki pracy na stanowisku:
- praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
- praca w budynku Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie: ul. Krochmalna 13J ;
- praca w godzinach: 7:30 — 15:30;
- praca decyzyjna;
- codzienny kontakt telefoniczny;
- bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W lutym 2012 r. wskaznik osob niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog i Mostéw
w Lublinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIil. Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV);
- list motywacyjny;
- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczeh dokumentujgcych wymagany min.
5-letni staz pracy (do stazu pracy zalicza sie co najmniej 3-letni okres prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku);

1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy 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 przediozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez
ttumacza przysiegtego.

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie studiow podyplomowych
z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi;

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczeh dokumentujgcych min. 4-letni staz
pracy na stanowisku kierowniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie pracy polegajace
na uczestniczeniu w procedurach zamowien publicznych po stronie zamawiajgcego;

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

KD.210.3.2012 Lublin, dn. 6.03.2012 r.
Strona 3z 4



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

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

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

VIII. 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 konczaca sie egzaminem, ktoérego 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 dostarczyé 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: Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Zarzgadu Drog
i Mostow w Lublinie” w terminie do dnia 16.03.2012 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Zarzadu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wiasnorecznymi podpisami,
klauzula: ,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 Mostéw w Lublinie (ul. Krochmalna 13J).

IX. Informacje przygotowat:
Dyrektor Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie

Lublin, dnia 6.03.2012 . Dyrektor Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie
/ - | Kazimierz Pidek

(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)
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