Nowy Dwor Gdanski, dnia 24.10.2014 r.

ZDP-1//85Y /2014

Zarzad Drog Powiatowych
w Nowym Dworze Gdanskim
ul. Morska 1, 82-100 Nowy Dwoér Gdanski

oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy

REFERENT DS. ZATRUDNIENIA, SPRZETU I TRANSPORTU, ADMINISTRACJI,

ZAOPATRZENIA I PROWADZENIA KASY
(1 miejsce — pelny etat)

[. Wymagania niezbedne:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)

Wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci administracja, ekonomia lub zarzadzanie.

Staz pracy — 1 rok pracy w kadrach.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia. ‘

Niekaralnos¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

[I. Wymagania dodatkowe:

a) Doswiadczenie w kadrach.

b) Dobra znajomos¢ obstugi komputera.

¢) Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

d) Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢.
e) Umiejetnos¢ pracy w zespole.

[1.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

o
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prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikoéw ZDP w zakresie:

- zawierania i rozwigzywania umow o prace,

- sporzadzania 1 wydawania §wiadectw pracy,

- odnowy stosunkow pracy,

- kompletowania wnioskdéw o §wiadczenia emerytalno-rentowe,

- ewidencji czasu pracy,

- ustalania uprawnien do nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,

- przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

ewidencjonowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikdow,

opracowanie wewnetrznych zarzadzen i regulaminow dotyczacych zasad wynagradza-
nia i czasu pracy oraz dyscypliny pracy,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w zakresie zatrud-
nienia,

opracowanie szczegdtowych zasad gospodarowania srodkami ZFSS,

kontrola eksploatacji i racjonalnego wykorzystywania sprzetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka paliwowo-energetyczna,

ocena przydatnosci posiadanego sprzgtu i transportu,



9. sprawy likwidacji, sprzedazy i zakupu srodkdéw trwatych,
10. prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka materialowa,
11. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,
12. prowadzenie kasy Zarzadu Drog Powiatowych,
13. prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie:
- obstugi administracyjnej samochodéw osobowych,
- zaopatrzenia w sprzet biurowy i materiaty piSmienne,
- zaopatrzenia w positki regeneracyjne i napoje,
- utrzymania czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach biurowych,
- ewidencji i kontroli kosztéw utrzymania baz,
- ochrony mienia,
- zabezpieczenia obiektdw pod wzgledem bhp i p.poz.,
- prowadzenia ewidencji Srodkéw trwalych: sprzet, transport, budynki,
wyposazenie,
- zabezpieczenia pracownikow w S$rodki higieny, sprzet ochrony osobistej
wynikajacej z przepisow BHP,
- prowadzenia sekretariatu,
- prowadzenia archiwum zaktadowego,
14. inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

[V. Warunki pracy:

—stanowisko urzednicze,

—zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

—umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowa na czas okreslony,
—praca jednozmianowa — 40 godzin w tygodniu,

—praca w pomieszczeniu biurowym.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zarzadzie Droég Powiatowych w Nowym
Dworze Gdanskim w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogtoszenia
tj. w miesigcu wrzesien 2014 r. wynosi: 0%.

V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- oryginal kwestionariusza osobowego,

- kopie $wiadectw pracy,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane doswiadczenie, kwalifikacje
1 umiejgtnosci,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na ww. stanowisku,

- oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe.

Uwagi:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w sekretariacie
Zarzadu Drog Powiatowych lub przesta¢ pocztg na adres: Zarzad Drég Powiatowych
w Nowym Dworze Gdanskim ul. Morska 1 z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referent ds.
zatrudnienia, sprzetu i transportu, administracji, zaopatrzenia i prowadzenia kasy”
w terminie do dnia 07.11.2014 r. do godz. 15:00 (wlacznie).



2. Dokumenty, ktore wptyng do Zarzadu Drog Powiatowych po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej www.bip.zdpndg.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zarzadu Drég
Powiatowych.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone nastepujacg klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r,
Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).”

gr Andrzej Suszek



