
ZARZĄD DRoG PoW|AToWYCH

44-100 GL|WICE

Nr naboru ZDPIDAI 11101 1 113

1arząd Dróg Powiatowych w G|iwicach

poszukuje

kandvdata na stanowisko specia|isty w pe.łnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbędne, które kandydat na stanowisko będące przedmiotem naboru winien

spełniać:

1)obywate|stwo po|skie IzzastrzeŻeniem art' 
,|,1 ust.2 i3 ustawy z 21 |istopada 2008r. o pracownikach

samorządowych, Dz' U. Nr 223, poz1458 zpóŻn' zm,l

2) wykształcenie średnie i co najmniej 5 letni staz pracy |ub wykształcenie Wyzsze i co najmniej4 |etni staz

pracy

3) pełna zdo|nośc do czynności prawnych oraz kozystanie z pełni praw pub|icznych

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyś|ne pzestępstwo ścigane z oskazenia pub|icznego |ub

umyś|ne pzestępstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomośc ustaw : o samoządzie powiatowym, o pracownikach samoządowych , o finansach pub|icznych, o

postępowaniu egzekucyjnym w administracji , Kodeks Postępowania Administracyjnego oraz rozpoządzeń do

Ww ustaw

2 .Wymagania dodatkowe:

1)znajomoŚc pzepisÓw w zakresie: zamÓwień pub|icznych, rachunkowoŚci, ordynacji podatkowej,

odpowiedzia|ności za naruszenie dyscyp|iny finansow pub|icznych, ochrony danych osobowych i dostępu do

informacji publicznej.

2) umiejętnośc obsługi komputera

3) kreatywnośc

4) zdo|nośc szybkiego uczenia się

5) odpornoŚĆ na stres, zdo|noŚci organizacyjne, umiejętnoŚc podejmowania decyzji, dyspozycyjnoŚc

zdoIności analityczne.

6)znajomośc obsługi programow w zakresie MS Office(Word, Exce| , Power Point )

7)co najmniej 12 miesięczny staz pracy W administracji pub|icznej ;w szczegÓ|noŚciw administracji

samorządowEj,



3. Zakres podstawowych zadań wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie skutecznej konho|i zarządczej mającej na celu weryfikację iocenę procesow

zachodzących w jednostce poprzez :

- opracowanie Planu Kontroli(corocznie) w uzgodnieniu z kierownikiem iednostki
- rea|izaĄazadań wynikających z P|anu Konholi

- przekazywanie wynikow kontroli kierownikowi iednostki

- przygotowanie rekomendacji

- sprawdzen ie rea| izacj i za|eceń pokon tro| n ych

- rea|izaĄazadań za|econych przez kierownika jednostki poza P|anem Kontro|i

- opiniowanie procedur wewnętrznych

2) Windykacja na|ezności budzetowych :

. przygotowywanie dokumentÓw do kierowania spraw na drogę postępowania sądowego i

komorniczego,

- pzygotowywanie wezwań i upomnień,

- wspÓłdziałanie z radcą prawnym W ściąganiu naleznoŚci oraz wystawianie tytułow wykonawczych,
- ana|iza dokumentÓw związanych z windykacja na|ezności

3) Biezące roz|iczanie na|ezności i uzgadnianie kont.

4. Wymiar czasu pracy : pełny etat

5. Termin rozpoczęcia pracy 01,12.2O13r'

6, Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1, praca wykonywana w pomieszczeniu biurowvm,

2. praca wykonywana przy komputeze

3' przewaŻĄącą pozycją pracy jest pozyĄasiedząca

3. Wymagane dokumenty:

1)CV

2) list motywacyjny z podanymi numerami naboru

3) kserokopia Dokumentow poświadczających wykształcenie

4) kserokopie świadectw pracy

5) inne dodatkowe kserokopie dokumentow o posiadanych kwarifikaciach
5)oświadczenia :

a)oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych, o posiadaniu pełnej zdo|ności do
czynności prawnych



b)oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyŚ|ne przestępstwo

ścigane z oskarzenia pub|icznego lub umyś|ne przestępstwo skarbowe

c) oświadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy do celow rekrutacjizgodnie z ustawą z dnia 2B.0B.1997r. o ochronie danvch

osobowych l Dz' U' z 2002r' Nr 1 01 poz, 926 z pÓi, znt,'

W załączeniu do niniejszego ogłoszenia udostępnia się druk obejmujący wszystkie Wymagane
oświadczenia.

strona BIP: httn:l/bip.zdpgliwice.porviate|iwicki'finn.p| Zarządu DrÓg Powiatowych

Załączone: list motywacyjny iżyciorys powinny byó opatrzone następującą klauzulą:

Wyrazam zgodę na:

1)puetwarzanie moich danych osobowych zawańych w ofercie pracy,

2) przeprowadzenie wywiadu środowiskowego W dotychczasowych miejscach mojej pracy i nauki w ce|u
potwierdzenia spełniania warunku posiadania przeze mnie nieposz|akowanejopinii, d|a potrzeb procesu
naboru na stanowisko specjalisty w ZDP prowadzonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21

Iistopada 2008r o pracown ikach samorządowych (Dz. U. N 1223, poz, 1 45B).

Dokumenty prosimy przesłaĆ na adres; ZaządDrÓg Powiatowych u|. Zygmunta

Starego 17 44-100 G|iwice |ub dostarczyĆ do pokoju ,11 
w terminie do dnia 4 |istopada 2013r ,

do godz, 10,00

Aplikacje, ktore wpłyną po wyzej okreś|onym terminie , nie będą rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biu|etynu Informacji Publicznej
strona BIP: http://bip.zdpgliwice.nowiateliwicki.fi nn. pl

Zauądu DrÓg Powiatowych oraznatab|icy informacyjnej ZauąduDrÓg Powiatowych w G|iwicach pzy
ul. Zygmunta Starego 17,

Dodatkowa informacja telefoniczna pod nr 032_234_06_96

Kopia :

1)BrP

2)TabIica ogłoszeń

3)ala
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