Dyrektor Zarzadu Drog Miejskich w Legnicy
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektora administracyjnego, w wymiarze 2 etatu, w dziale
budzetowo-administracyjnym Zarzadu Drog Miejskich w Legnicy.

Nazwa i adres organizatora konkursu:
Zarzad Drog Miejskich, 59-220 Legnica, ul. Wojska Polskiego 10
I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace kryteria:
1.Wymagania niezbedne:
a) wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r., Nr 223 poz. 1458 z p6z.zm.),
a) wyksztatlcenie wyzsze lub $rednie i 2 letni staz pracy,
b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
¢) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,
d) znajomos$¢ przepisow ustaw:
- prawo zamowien publicznych,
- 0 samorzadzie gminnym,
- kodeks postgpowania administracyjnego,
f) znajomos$¢ rozporzadzen do wyzej wymienionych ustaw,
g) praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (WORD,
EXCEL).
2.Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ pracy w zespole,
b) komunikatywno$¢,
¢) preferowany staz w jednostkach budzetowych.
I1. Osoby zainteresowane udzialem w konkursie powinny zlozy¢:
1. list motywacyjny,
2. pelny zyciorys zawodowy,
a) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
b) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym
$wiadectwa pracy,
¢) kserokopi¢ dowodu osobistego,
d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych,
e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,
f) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego)

I11. Zakres zadan na stanowisku podinspektora administracyjnego (1/2 etatu) w dziale
budzetowo - administracyjnym Zarzadu Drég Miejskich:
1. Prace zwigzane z organizacjg i utrzymaniem Zarzadu Drog Miejskich w Legnicy:
e Zakup 1 prowadzenie ewidencji materialdw biurowych, drukow, pieczatek,
srodkow czystosci.
e Wydawanie materialow biurowych.



e Prowadzenie spraw dotyczacych umoéw, dokumentacji, programow,
certyfikatow i licencji niezbednych do funkcjonowania jednostki.
e Przygotowanie miejsca 1 warunkow do pracy dla nowozatrudnionych
pracownikow oraz osob z jednostek zewnetrznych.
Zlecenia 1 nadzor prac remontowo — naprawczych w jednostce.
Nadzér nad utrzymaniem czystosci w wynajmowanym lokalu.
Reczne prace transportowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Drobne prace konserwatorskie.
W ramach wspolpracy z Urzedem Miasta Legnicy i innymi jednostkami
przekazywanie poczty oraz materiatbw umozliwiajacych realizacje zadan
Zarzadu Drog Miejskich w Legnicy.
IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora administracyjnego (1/2 etatu) w dziale
budzetowo - administracyjnym Zarzadu Drog Miejskich:
1. praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen biurowych oraz w terenie,
2. stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu na III pigtrze w budynku
przy ul. Wojska Polskiego 10, do ktérego dostep jest jedynie poprzez klatke
schodowa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Miejskich w Legnicy,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych za maj 2015 roku wynosi ponizej 6%.

Oferty konkursowe nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs
na stanowisko podinspektora administracyjnego w dziale budzetowo - administracyjnym
Zarzadu Drég Miejskich”, do dnia 10 czerwca 2016 roku, w sekretariacie Zarzadu Drog
Miejskich w Legnicy przy ul. Wojska Polskiego 10.

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.



