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Zarzgd Drég Powiatowych

11-400 Ketrzyn Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Ketrzynie
ul. Baltycka 20 ogtasza nabér na stanowisko urzednicze
Referent
1 etat

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Ketrzynie
ul. Battycka 20, 11-400 Ketrzyn

1. Podstawowe obowiazki

l. W zakresie postepowar o udzielanie zaméwien publicznych:

1. Sporzadzanie dokumentacii przetargowej lub dokumentacii dla postgpowar nie wymagajacych stosowania
przepisow ustawy (pzp): na wykonawstwo robot, ustugi i dostawy z zakresu biezacego utrzymania drog
i obiektow mostowych.

2. Przygotowanie uméw na wykonawstwo robot, ustugi oraz dostawy z zakresu biezacego utrzymania drog
i obiektow mostowych.

3. Gromadzenie danych o dostawcach i producentach materialow i wyrobow oraz wykonawcach robot
i uslug, a takze analiza ksztattowania sie cen w powiecie.

4. Prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych udzielonych przez ZDP i prowadzenie rejestru zawartych
umow i zlecen.

5. Sporzadzanie planu zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane na kolejny rok budzetowy oraz
sporzadzanie miesigcznych i rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych.

6. Wydawanie na wniosek wykonawcéw poswiadczen na wykonane roboty zrealizowane dla ZDP na sieci
drog powiatowych.

II. W zakresie zimowego utrzymania dréq i obiektéw mostowych:

1. Praca przy zimowym utrzymaniu drdg - dyzury.

ll. W zakresie utrzymania dréq i obiektéw mostowych:

1. Opracowywanie, na podstawie danych z Obwodu Drogowego (protokoly odbiorow, faktury VAT i inne)
i przekazywanie do Dyrektora comiesiecznych informacii o poniesionych wydatkach i zakresach rzeczowych
wykonywanych robot z zakresu biezacego utrzymania drog i obiektow mostowych z analizg rzeczowa,

2. Sprawdzanie i opisywanie faktur z biezacego utrzymania drdg i obiektow mostowych.

3.Wspdtpraca z Obwodem Drogowym w zakresie nadzoru i odbioru wykonywanych robot w pasie drogowym.

2. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Wyksztaicenie $rednie w specjalnosci drogowej lub $rednie w specjalnosci administracyjnej;

3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

5) Nieposzlakowana opinia;

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane wyksztaicenie wyzsze w specjalnosci drogowej lub w specjalnosci administracyjnej oraz
doswiadczenie w administracji publicznej lub przy rozliczaniu projektow;
2) Znajomo$c¢ aktow prawnych:
» Ustawa prawo zaméwien publicznych;
» Ustawa o finansach publicznych;
e Ustawa o drogach publicznych.
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4. Wymagane kompetencje merytoryczne i predyspozycje osobowosciowe
e Terminowo$¢, zdolnosci analityczne;
Umiejetno$¢ logicznego myslenia;
Znajomo$¢ MS Office (szczegolnie Excel);
Starannosc, cierpliwos¢, skrupulatnosc;
Gotowos¢ do ciaglego doksztatcania sie;
Umiejetno$¢ redagowania pism;
Odpornos¢ na stres;
Umiejetnosc organizacii pracy wiasnej;
Umiejetnos¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informacii;
Dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, sumiennos¢, kreatywnosc, odpowiedzialno$é

5. Wymagane dokumenty:
e  Kwestionariusz osobowy;
List motywacyjny;
Zyciorys;
Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaicenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty);
Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia);
Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
Os$wiadczenie o niekaralnosci;
Oéwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku;
Oswiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginalem wszystkich przediozonych kserokopii
dokumentow;
e Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz o$wiadczenia nalezy
opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

Dokumenty nalezy skiadac w biurze Zarzadu Drog Powiatowych w Ketrzynie, ul. Baltycka 20, pokéj nr 9,
11-400 Ketrzyn lub przestat poczta na adres: Zarzad Drog Powiatowych w Ketrzynie, ul. Baltycka 20,
11-400 Ketrzyn w terminie do dnia 3 pazdziernika 2016 do godz. 14:00.

Na kopercie nalezy zamiescic dopisek: ,Nabér na stanowisko Referenta w Zarzadzie Drog Powiatowych

w Ketrzynie”.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922 z p6zn. zm.) oraz w ustawq
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 z pézn zm.)”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Zarzadu Drog Powiatowych w Ketrzynie po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie www.bip.starostwo.ketrzyn.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zarzadu Drog Powiatowych w Ketrzynie ul. Battycka 20, 11-400 Ketrzyn.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwoch etapach:

| etap - analiza formalna dokumentéw,

Il etap - kandydaci spefniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng;
w przypadku kandydatow spetiajgcych wymagania formalne w ilosci wiekszej niz 8 osob zostanie
przeprowadzony test kompetencii.
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O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktore spetnig warunki formalne, zostang
powiadomione telefonicznie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Ketrzynie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepefnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wyniost ponizej 6%.

Ketrzyn, dnia 22.09.2016r.

DYREKTOR

ZARZADU DROG POWIATOWYCH
w Ketrzynie
Marcin| Koitonowski
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