Tomaszdéw Maz., dn. 16 stycznia 2018 r.

Znak: NKK. 2110.1.2018

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

DYREKTOR ZARZADU DROG I UTRZYMANIA MIASTA
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

w Zarzadzie Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Warszawska 119 97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska:Inspektor w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
Liczba stanowisk pracy: 3 etaty

Wymiar czasu pracy: pelen wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: ponizej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

a) pomieszczenia sg dostgpne dla oséb z dysfunkcjg narzadéw ruchu — budynek A Zarzadu Drég i
Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, ul. Warszawska 119, parter (budynek
dwukondygnacyjny, schody, brak windy w budynku),

b) praca przy komputerze,

c) realizacja powierzonych obowigzkow bedzie wigzata si¢ z zalatwianiem spraw z innymi
organami administracji publicznej, organizacjami i instytucjami poza siedzibg Zarzadu Drég i
Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, (ekonomia, administracja lub zarzadzanie )

b) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarcze] o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

¢) posiadanie obywatelstwa polskiego,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢é przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o pracownikach samorzadowych

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

- ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,



- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy Prawo zamowien publicznych

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdow
zaktadowych,

- Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
b) dyspozycyjnosé, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé i obowigzkowosé,

¢) odpornosc na stres,

d) umiejgtnosé dobrej organizacji pracy 1 komunikacji interpersonalne;,

e) umiejetnos¢ analizy i interpretacji aktéw prawnych,

f) umigjetnosé logicznego myslenia,

h) umiejetnos¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem obstugi kserograficznej i centrali telefonicznej, a
takze nad organizowaniem pracy pracownikom sprzatajacym, konserwatorom/dozorcom,

- nadzor nad wyposazeniem Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w
sprzet, urzadzenia biurowe, $rodki czystosci oraz naprawa tego sprzetu i przedmiotéw znajdujgcych
si¢ w pomieszczeniach Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

- biezace kontrolowanie zadan rzeczowo-organizacyjnych niezbgdnych do sprawnego
funkcjonowania programéw ,ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia”, ,.inwentaryzacja
srodkéw trwatych 1 wyposazenia”,

- znakowanie srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia ZDiUM oraz nadzér nad ich
rozlokowaniem i wykorzystaniem

- planowanie, realizacja i analiza wydatkdow zwigzanych z obstuga administracyjno-gospodarcza
Zarzadu Drég 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

- czuwanie nad zabezpieczeniem mienia Zarzadu Drdég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim,

- nadz6r nad prowadzeniem ksigzek obiektéw Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim,

- wykonywanie kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych ZDiUM zgodnie
z wymaganiami prawa budowlanego;

- nadz6r nad zaopatrzeniem ZDiUM w niezbedny sprzet, materiaty biurowe, srodki czystosci,
literature fachowa, itp.;

- prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg transportowa;

- prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem mienia ZDiUM 1 utrzymaniem czysto$ci
w obiektach ZDiUM;

- nadzoér nad realizacjg i rozliczanie umdéw w zakresie dostawy na potrzeby ZDiUM: mediow,
ustug, zaopatrzenia, itp.;

- wykonywanie catoksztaltu zadan zwigzanych z administrowaniem toaletami miejskimi,

- koordynacja dziatan 1 nadzér funkcjonowania w ramach Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego:

a) Grupy Remontowo - Budowlanej do ktérej zadan nalezy wykonywanie biezacych
napraw lub remontdéw powierzonego mienia, z wyjatkiem napraw sprzetu
komputerowego;

b) Grupy Utrzymania Czystosci, Porzadku i Zieleni do ktérej zadan nalezy wykonywanie
zadan z zakresu utrzymania czysto$ci 1 porzadku oraz pielegnacji zieleni niskiej i



wysokiej na terenie miasta, w tym pasach drogowych oraz utrzymania w czystosci
przystankow komunikacji migjskiej,

¢) Grupy Inzynierii Drogowej do ktorej zadan nalezy wykonywanie wdrozen stalej
organizacji ruchu na drogach pozostajacych w zarzadzie ZDiUM, kontrola stanu
technicznego urzadzen drogowych oraz ich ewentualna naprawa lub wymiana

d) Grupy ds. Robot Publicznych do ktorej zadan nalezy prowadzenie prowadzenie spraw z
zakresu organizowania i nadzorowania rob6t publicznych, prac interwencyjnych, prac
spolecznie uzytecznych oraz nieodplatnej kontrolowanej pracy przy wspdlpracy
whasciwych instytucji i wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez kierownictwo
ZDiUM zwiazanych z utrzymaniem biezacym Miasta w tym w tym wykonywanie prac
porzadkowych, utrzymaniem czystosci na terenie miasta w tym takze w trakcie trwania
imprez kulturalnych, sportowych oraz rozrywkowych organizowanych przez Urzad
Miasta lub jednostki organizacyjne. zaopatrzenie ZDiUM w niezbedny sprzet, materiaty
biurowe, $rodki czystosei, literaturg fachowa, itp.;

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenic wymagane w pkt 2 lit. a (dyplom
ukonczenia uczelni wyzszej),

d) kserokopie §wiadectw pracy, w tym potwierdzajacych staz pracy wymagany w pkt. 2 lit. b lub
zaswiadczenie poswiadczajagce wymagany staz pracy,

¢) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) o§wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych,

) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnodei prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o pracg),

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach, opinie, referencje,
i) spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w sekretariacie lub
poczta na adres Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, ul. Warszawska
119 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w terminie do
dnia 26 stycznia 2018 roku do godz. 15.30 (liczy si¢ data wplywu aplikacji do siedziby Zarzgdu
Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim. Aplikacje, ktore wptyng do Zarzadu Drog i
Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim  po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisang
klauzula zamieszczong ponizej:



. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
¥ 0 ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikac
samorzgdowych"

czytelny podpis

Szczegdlowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyskaé pod numerem telefonu (044) 724 57 42



