Dyrektor Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
ul. Krochmalna 13J, 20-401 Lublin, tel.: 81 466 5700, fax: 81 466 5701

e-mail: _drogi@zdm.lublin.eu

DK-KD.110.5.2015 Lublin, dnia 26.05.2015 .

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 13 J
20-401 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
inspektor
4. Wydziat:
Wydziat Administraciji
5. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng ZDiM:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych, archiwum i transportu

6. Liczba lub wymiar etatu:

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Il. Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze magisterskie;
- min. 2-letni staz pracy;
- posiadanie obywatelstwa polskiego;
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak prawomocnego wyroku sgdu za umy$lne 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 (w szczegolnosci ustawa o samorzgdzie gminnym,
powiatowym, wojewddztwa; ustawa o pracownikach samorzgdowych);

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;
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- znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego OpenOffice.

Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
(o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajagcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speilniajgcych wymagania
dodatkowe) jest obowigzany do zitozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢.

lll. Wymagania dodatkowe:
- wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracji lub zarzgdzania;
- doswiadczenie pracy w urzedach administracji rzgdowej lub samorzgdowej;
- odpornosc¢ na stres;
- wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Na stanowisku pracy realizowane sg zadania z zakresu:

- okreSlania potrzeb, organizacji i realizacji zakupow towaréw i ustug zwigzanych
z utrzymaniem i funkcjonowaniem ZDiM;

- planowania oraz monitorowania kosztéw administrowania;

- udziatu w inwentaryzacji;

-nadzoru merytorycznego i formalnego nad prawidtowoscia wykonywania umoéw
na ustugi pozostajgce w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat Administracji;

- kontrolowania ilosciowego i jakosciowego zakupionych materiatdbw, prowadzenia
reklamacji;

-zarzgdzania skfadnikami  majgtkowymi  stanowigcymi  wyposazenie ZDiM,
w szczegoélnosci w zakresie ich oznakowania, rozmieszczania, przemieszczania,
uzyczania, przekazywania i likwidacji;

- prowadzenia ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej sktadnikédw majgtkowych
ZDiM;

- prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz s$rodkow ochrony
indywidualnej oraz naliczanie ekwiwalentu pienieznego za pranie we wiasnym
zakresie odziezy roboczej;

- organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

- prowadzenia catosci spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczeniami
bedgcymi w uzytkowaniu ZDiM, w tym zapewnienia dozoru i porzadku, nadzoru
nad utrzymaniem czystosci;

-nadzoru nad zabezpieczeniem mienia ZDiIM przed pozarem, kradziezg i innego
rodzaju zniszczeniem;

-nadzoru nad stanem oraz terminami legalizacji badz wymiany urzadzen
przeciwpozarowych w pomieszczeniach uzytkowanych przez ZDiM;

- organizacji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby ZDiM,;

- gospodarowania samochodami stuzbowymi, nadzoru w zakresie terminowych
przeglagddw okresowych i rejestracyjnych;

- nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem stuzbowych srodkoéw transportu;

- zapewnienia ubezpieczenie mienia ZDiM,;

- obstugi sekretariatu Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;

- zapewnienia sprawnego przeptywu informacji w ZDiM;
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- prowadzenia terminarza spotkan i obstugi spotkan Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora;
- obstugi sekretarskiej narad i konferencji organizowanych przez ZDiM;
- prowadzenia obstugi interesantow;
- obstugi kancelaryjnej ZDiM, w tym:
« przyjmowania, rozdziatu i wysytania korespondencji oraz prowadzenia rejestrow
przesytek przychodzgcych i wychodzgcych,
prowadzenia ewidencji pieczeci urzedowych, pieczeci imiennych i innych stempli,
zamawianie pieczeci, prowadzenie ich ewidencji oraz depozytu pieczeci
wycofanych z uzycia,
nadzorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowego wykazu akt i zasad archiwizacji,
- prowadzenia archiwum zaktadowego lub zaktadowej sktadnicy akt;
-wdrazania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, ustalania standardow
i procedur dotyczacych jego eksploatacji przez uzytkownikéw, opracowywania
i udostepniania wzoréw formularzy oraz prowadzenia ich wykazu;
- ustalania uprawnien dostepu do danych w elektronicznym systemie obiegu
dokumentoéw;
- wdrazania i zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w ZDiM;
- prowadzenia ewidencji, gospodarki i zabezpieczenia drukdw scistego zarachowania.

V. Warunki pracy na stanowisku:
- praca w budynku Zarzgdu Drog i Mostow w Lublinie: ul. Krochmalna 13J, 13 |;
- praca w godzinach: 7:30 — 15:30;
- praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,;
- praca w zespole;
- codzienny kontakt telefoniczny;
- bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2015 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Zarzgdzie Drog i Mostow w Lublinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- zyciorys (CV);
- list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢é wiasnorecznym podpisem
oraz wpisa¢ numer telefonu kontaktowego lub e-mail.

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany min. 2-letni
staz pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w zycie
przepiséw nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

- kserokopia dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie pracy w urzedach
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administracji rzgdowej lub samorzgdowej;
- oSwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;*
- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnoséci prawnych;*
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;*

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine
przestepstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe;*

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 ze zmianami);*

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

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

* Wzory o$wiadczen sg do pobrania na stronie internetowej BIP Zarzadu Drog i Mostow
w Lublinie (www.zdm.bip.lublin.eu) lub w wersji papierowej w Sekretariacie ZDiM.

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 konczgcg 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.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw aplikacyjnych
do Sekretariatu (pokdéj nr 10) w siedzibie Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie,
ul. Krochmalna 13J lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia
5.06.2015 r. na adres:

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

w zamknietej kopercie A4 z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko: inspektor
- wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych, archiwum i transportu w
Wydziale Administracji w Zarzadzie Drég i Mostéw w Lublinie”
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Dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety
na ww. adres w terminie do dnia 5.06.2015 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Zarzadu po wyzej okreslonym terminie,
nie bedag rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

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

IX. Informacje przygotowat:

Dyrektor Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie

Lublin, dnia 26.05.2015 . Dyrektor Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie
/ - | Kazimierz Pidek

(miejscowos¢, data) (podpis Dyrektora ZDiM
lub osoby upowaznionej)

Uwagi:

* wybrac wiasciwe
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