DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH W PLESZEWIE
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. ewidencji drog i obiektow inzynierskich oraz zaméwien publicznych
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Nazwa i adres jednostki
Zarzad Drég Powiatowych w Pleszewie, ul.Gen. Hallera 54, 63-300 Pleszew,

Stanowisko pracy : Specjalista ds. ewidencji drog i obiektéw inzynierskich oraz
zamoOwien publicznych

Wymagania niezbedne (formalne)

- obywatelstwo polskie

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

- niekaralnosc za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe

- wyksztatcenie wyzsze kub srednie

- Co najmniej 5 letnia przktyka zawodowa

- znajomos¢ obstugi urzadzen informatycznych i biurowych

- znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, procedury administracyjnej, prawa zamoéwien
publicznych, ustawy o drogach publicznych,

- nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe

- umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

- komunikatywnos¢

- wysoka kultura osobista

- mile widziane doswiadczenie w zakresie zamowien publicznych

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. prowadzenie i aktualizacja ewidencji drdg i obiektow mostowych,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z prawem zamowien
publicznych na inwestycje drogowe, remonty i biezgce utrzymanie drog, udziat w
komisji przetargowej,

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zamdwien nie objetych ustawg o
zaméwieniach publicznych,

przygotowywanie projektéw umow na zlecane roboty oraz prowadzenie rejestru
zawartych umoéw,

organizacja przekazywania placéw buddw i komisyjnych odbioréw robét,

biezace kontrolowanie wptaty i zwrotu wadiéw przetargowych i zabezpieczen,
prowadzenie rejestru faktur za wykonane roboty, ustugi i zakupy wraz z ich opisem,
opracowywanie planéw zimowego utrzymania drég, prowadzenie ewidencji zimowego
utrzymania i kontroli,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

sporzgdzanie tygodniowych raportéw o stanie drog i zagrozeniach na drogach
powiatowych i przekazywanie ich do Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
prowadzenie sekretariatu ( w tym : przyjmowanie, odbioér i wysytka korespondenciji
oraz jej rejestracja),

przyjmowanie i odprowadzanie gotowki oraz sporzadzanie raportéw kasowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg czasu pracy pracownikéw (listy
obecnosci, ewidencji delegaciji, wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych, sporzadzanie planéw
urlopéw wypoczynkowych i ich ewidenciji),



6. Warunki pracy na danym stanowisku
1) wymiar zatrudnienia - 1 etat (tj. 40 godzin tygodniowo)
2) czas pracy - 8 godzin dziennie
3) miejsce pracy : Zarzgd Drég Powiatowych, u. Gen. Hallera 54, 63-300 Pleszew
4) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie

7. Informacje dodatkowe :

Informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w miesigcu listopadzie 2018 r.)
wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych w Zarzadzie Dr6g Powiatowych w Pleszewie
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

8. Wymagane dokumenty

1) Zyciorys

2) List motywacyjny

3) Kwestionariusz osobowy

4) Kserokopie swiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, ukonczone kursy i
szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia

6) Pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych

7) Pisemne oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata do Zarzadu Drog Powiatowych w Pleszewie, 63-300 Pleszew, ul. Gen.
Hallera 54, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. ewidenciji drég i
obiektow inzynierskich oraz zamoéwien publicznych ” w terminie do 21.12.2018 do godz.
15.00.

Dokumenty ktére wptyng do ZDP po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane

10. Inne informacje

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg : "Wyrazam
Zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit,. A Rozporzadzenia
Parlamentu Eyropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r., poz.1000)”

Wybor kandydata bedzie poprzedzony rozmowg kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.zdp-pleszew.com.pl oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drog Powiatowych w
Pleszewie , ul. Gen. Hallera 54,

Dyrektor ZDP
Halina Meller-

Pleszew, dnia 11.12.2018






