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NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

2. Stanowisko urzednicze: referent ds. transportu, zaplecza i BHP

Liczba lub wymiar etatow: 1.

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

2)
3)

4)
5)

6)
7)

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019+ 1282 t.j.),
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie srednie o profilu ogélnym, technicznym lub zawodowym umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku
niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
prawo jazdy kat. B
dobra znajomos¢ obstugi komputera, programow Word i Excel

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé przepisow zawartych w m.in. w ustawach:

- 0 ochronie danych osobowych,

- kodeks pracy,

- o pracownikach samorzadowych

- o finansach publicznych

- prawo zamowien publicznych

- kodeks postgpowania administracyjnego,

2) komunikatywno$¢. operatywnos¢, sumiennosé, umiejetnosé pracy w zespole .

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej pozostatych s$rodkow trwatych w ewidencji
ilosciowo -wartosciowej i ilo$ciowe] (m.in. wyposazenie).

Prowadzenie kartotek wyposazenia pracownikow w odziez roboczg i ochronna.
Sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z przychodem. rozchodem, sprzedaza lub
likwidacjag srodkow trwalych.

Prowadzenie biezgcej ewidencji wydatkéw zleconych i dokonywanych zakupéw
i ustug, w $wietle przestrzegania trybu udzielania zamowien publicznych.
Dokonywanie zakup6w materialéw i ich odbiér pod wzgledem ilos$ciowym
1 jakosciowym.

Ocechowanie numeracjg inwentarzows srodkow trwatych.



11,

12

13.

14,

)3

16.

1.

18.

19,
20.

2L

22,

Prowadzenie kartotek magazynowych.
Utrzymanie porzgdku w magazynie i na terenie wokol budynku PZD w Wagrowcu.
Przygotowanie magazynu do inwentaryzacji rocznych.

.Kontrola i nadzér nad stanem technicznym budynkdéw oraz ich wlasciwym
Y

zabezpieczeniem.

Kontrola stanu technicznego maszyn. pojazdow. narzedzi i innego sprzetu
stanowigcego  wlasno$¢ PZD. planowanie obslug sezonowych i remontdw, zlecenie
napraw pojazdow i sprzetu.

Sprawdzanie i rozliczanie kart drogowych.

Prowadzenie postgpowan w sprawach ewentualnych odszkodowan dla uzytkownikow
drog spowodowanych wskutek wydarzen na drogach powiatowych.

Kontrola stanu BHP i zabezpieczenia przeciwpozarowego w PZD.

Planowanie i rozliczanie wydatkéw na BHP.

Wydawanie  pracownikom  posilkdw regeneracyjnych i napojéow  zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie.

Organizowanie okresowego szkolenia pracownikéw w zakresie BHP oraz badan
lekarskich.

Prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie protokolow z ewentualnych wypadkéw przy
pracy.

Petnienie obowigzkoéw dyzurnego zimowego utrzymania drég.

Ciggla kontrola stanu drég i obiektow mostowych przez dokonywanie
systematycznych ich objazdéw i prowadzenie ,.dziennika objazdow drog”.

Sporzadzanie sprawozdan z racji zajmowanego stanowiska pracy (na potrzeby
Starostwa Powiatowego, GUS, GDDKIA i inne).

Przygotowanie danych wyjsciowych do przeprowadzenia zaméwienia publicznego na
potrzeby z zakresu zajmowanego stanowiska pracy.

4a. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

4b.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 h dziennie
Wyjazdy w teren w granicach powiatu wagrowieckiego

Godziny pracy: poniedziatek — pigtek 7%°- 15%

W okresie zimowym pelnienie dyzuru zimowego.

Informuje si¢ kandydatow, ze w miesiacu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Wagrowcu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.



5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ( potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata ),

4) kserokopie swiadectw pracy ( potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez kandydata ).

5) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei
( potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata ),

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popehnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. (osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie zobowiazana do zlozenia przed podpisaniem umowy o prace oryginatu
aktualnego ..zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru Karnego),

§) w przypadku osob niepelnosprawnych kserokopia potwierdzajaca niepelnosprawnosc
kandydata ( potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata )

9) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do procesu rekrutacji.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabor na stanowisko — referent ds. transportu, zaplecza i BHP” lub przestaé¢ poczta na adres
Powiatowy Zarzad Drog w Wagroweu ul. Gniezniefiska 53, 62-100 Wagrowiec, w terminie
do 21.05.2021r. do godz.15.00

Dokumenty zlozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru  bedzie  umieszczona na  stronie  internetowej BIP  www.bip.wagrowiec.pl,
www.pzd.wagrowiec.pl, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog w
Wagroweu.

Wymagane dokumenty dotyczace naboru : CV(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej ), list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyi . Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych zal. nr |

Dodatkowe informacje:

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne podane w ogloszeniu i zakwalifikowaniu do nastgpnego
etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (067) 26 85 480

Zatrudnienie od 01 czerwca 2021r.

Wagrowiec, dnia 11.05.2021r.




