Dyrektor
Powiatowego Zarzadu Drog
w Krotoszynie
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Zarzadzie Drog w Krotoszynie
ul. Transportowa 1

63-700 Krotoszynie
ZASTEPCA DYREKTORA DS. ORGANIZACYJIJNO-ADMINISTRACYJNYCH- 1 etat

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) minimum 5 letni staz pracy w ramach stosunku pracy,

3) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

4) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6) nieposzlakowana opinia,

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku kierowniczym,
2) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) znajomos$¢ ustawy o drogach publicznych,

4) znajomoé¢ ustawy o zamdwieniach publicznych,

5) znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

6) znajomos$¢ prawa w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
7) znajomos$¢ przepisow o ochronie danych osobowych,

8) znajomoé¢ przepisow o dostepie do informacji publicznej,

9) umiejetnos¢ stosowania prawa,

10) umiejetnos¢ zarzadzania budzetem,

11) inicjatywa i zaangazowanie w wypelnianiu swoich obowigzkow,



12) zdolnosci organizacyjne,

13) umiejetnos¢ planowania pracy,

14) praca pod presjg czasu, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc.
15) znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

16) znajomos¢ obshugi urzadzen biurowych,

17) dyscyplina.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

-organizowanie sprawnej pracy dzialu zamoéwien publicznych, dzialu inwestycyjnego oraz zajecia
pasa drogowego w ramach budzetu finansowego jednostki,

- tworzenie i nadzor nad przestrzeganiem odpowiednich procedur przetargowych,

- sporzadzanie porozumien, anekséw, umow z instytucjami wspotpracujgcymi tj. wiasciwymi
urzedami gmin i miast,

- sporzgdzanie sprawozdan i rozliczen finansowych do wiasciwych organdw z realizowanych
zadan,

- nadzor i koordynacja grupy liniowej pracownikow jednostki,

- przygotowanie porozumien z Urzedami zwigzanych z utrzymaniem czystosci i pielegnacjq zieleni
na terenie powiatu krotoszynskiego,

- przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje zgloszone przez urzedy, radnych, soltyséw
oraz przewodniczgcych rad osiedli,

- sporzgdzanie sprawozdan opisowych i rozliczeniowych z dziatalnosci jednostki za dany rok,

- dbanie o wiasciwe warunki pracy oraz zabezpieczenie mienia zarzgdu przed kradziezq
i dewastacja,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég-petnomocnik,

- wykonywanie innych polecen Dyrektora.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa,
2) praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég,

3) praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog w Krotoszynie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie o naborze nie przekroczyt 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (kserokopie dyploméw lub zaswiadczenia o
ukonczeniu studiéw wyzszych),

3) dokumenty potwierdzajgce staz pracy (kserokopie Swiadectw pracy),

4) dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje (kserokopie zaswiadczenie , certyfikatow o
ukonczeniu szkolen, kursow),

5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

6) o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
8) o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienia na wskazanym w
naborze stanowisku,

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

11) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej -w przypadku kandydata nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (dotyczy oséb zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski

dokonane przez tltumacza przysiegtego .

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 30.06.2020 r. godz. 15°°w zamknietych kopertach
z napisem ,, Oferta zatrudnienia na stanowisko Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjno-
administracyjnych” w godzinach pracy Powiatowego Zarzadu Drég w Krotoszynie ul.
Transportowa 1, w sekretariacie PZD (biuro nr 3) lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Zarzad
Drog w Krotoszynie, ul. Transportowa 1,63-700 Krotoszyn.

Oferty otrzymane po terminie nie b¢dg rozpatrywane.



Na stronie internetowej www.bip.pzdkrotoszyn.pl w dziale sprawy kadrowe-procedury,

udostepnione zostaty wzory kwestionariusza oraz o§wiadczeri.
VIII. Nabér:

1) Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu postepowania, na podstawie analizy spetnienia
wymogow formalnych, zostang poinformowani o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

2) Kazdy z kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej bedzie miat do dyspozycji
20 minut. Przy ocenie wypowiedzi Komisja przeprowadzajgca nabér na wolne stanowisko
urzednicze kierowac sie bedzie skalg punktowa od 0-10, z ktérej wyliczana bedzie $rednia
arytmetyczna. Kandydaci, ktéry uzyskaja $rednig arytmetyczng ponizej 7,00 nie beda uwzgledniani
w wykazie pigeciu najlepszych kandydatow, spelniajagcych wymagania niezbedne oraz
w  najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia sie
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata, zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.)
3) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
0 prace zawiera sig na czas okreslony (6 miesiecy) . W czasie trwania umowy organizuje sie shuzbe
przygotowawczq korczgceq sig egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.

IX. Informacja o wynikach naboru:
Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
w zaktadce sprawy kadrowe/informacje o wynikach naboru oraz na tablicy informacyjnej

znajdujacej sie w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég przy ul. Transportowa 1.

X. Kontakt:

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela Magdalena Pawlaczyk- Inspektor ds.
administracyjno-kadrowych.

XI. Pozostale informacje:

Z procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze |,
w Powiatowym Zarzadzie Drég w Krotoszynie mozna zapoznac sie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.pzdkrotoszyn.pl, w dziale Sprawy kadrowe/Klauzula informacyjna o
przetwarzaniu danych osobowych).

Krotoszyn, dnia 16.06.2020 r.




