ZARZAD DROG POWIATOWYCH
ul. Zygmunta Starego 17

44-100 GLIWICE

Nr naboru ZDP/DA/ 1110/ 1 /15

Zarzad Drég Powiatowych w Gliwicach
poszukuje

kandydata na stanowisko specijalisty w pelnym wymiarze czasu pracy

w Dziale Administracyjno — Finansowym

1. Wymagania niezbedne , ktore kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien

spetniaé:

a) obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

¢) wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie oraz staz pracy 1 rok,

d) pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych

W sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi

Z ustawy,

e) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomos¢ ustaw:

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014r. poz.1202)

- Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 594) z pozn. zm.

- Ustawa z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych,

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (.t .Dz. U. z 2013r. poz. 267) z pbzn. zm.

2. Wymagania dodatkowe
- biegta umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych
- 0dpornos¢ na stres, zdolno$ci organizacyjne, umiejetno$é podejmowania decyzji, zdolnosci analityczne

- odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, komunikatywnosé




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) prowadzenie sekretariatu

2) ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej

3) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wnioskami o pomoc finansowg zewnetrzng i wewnetrzng (analiza
rezultatow, monitoring wskaznikow, sprawozdania z realizacji i prowadzenie sprawozdawczo$¢ po realizacji zadania)

4) sporzadzanie wnioskow o pfatno$¢ i prowadzenie rozliczen zadan realizowanych ze srodkéw pomocowych

5) prowadzenie obstugi administracyjno — ekonomicznej Obwodow

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg srodkami technicznymi

7) prowadzenie rozliczen samochodow stuzbowych i sprzetu drogowego

8) zaopatrzenie pracownikow Zarzadu w odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony osobistej, $rodki higieny, sprzet
przeciwpozarowy

6) zaopatrzenie w materiaty biurowe.

4. Wymagane dokumenty:

1) CV

2) list motywacyjny z podanymi numerami naboru

3) kwestionariusz osobowy (opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;

(www.bip.zdpgliwice.powiatgliwicki.finn.pl)

4) kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie
5) kserokopie Swiadectw pracy (o ile kandydat pracowat zawodowo)

6) inne dodatkowe kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach

7) formularze o$wiadczen (opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;

www.bip.zdpgliwice.powiatgliwicki.finn.pl)

W zataczeniu do niniejszego ogtoszenia udostepnia sig druk obejmujacy wszystkie wymagane o$wiadczenia.
Pobierz druk o$wiadczenia >>

Zataczone: list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula:

Wyrazam zgode na:

1) przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,

2) przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego w dotychczasowych miejscach mojej pracy i nauki w celu
potwierdzenia spetniania warunku posiadania przeze mnie nieposzlakowanej opinii, dla potrzeb procesu naboru na
stanowisko specjalisty w dziale Administracyjno-Finansowym w ZDP prowadzonego zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Dokumenty prosimy przesta¢ na adres: Zarzad Drog Powiatowych ,ul. Zygmunta Starego 17, 44-100 Gliwice lub zlozyé
osobiscie w pokoju nr 14 w terminie do dnia 18.03.2015r. do godz.13.00
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
(www.bip.zdpgliwice.powiatgliwicki.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drog Powiatowych
w Gliwicach przy ul. Zygmunta Starego 17.

Dodatkowa informacja telefoniczna pod nr 32 234 06 96.
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