Powiatowy Zarzad Drég w Swidwinie, ul. Podmiejska 18
ogtasza nabdr na stanowisko:
Specjalisty ds. zaplecza, BHP i zaopatrzenia.

1. Wymagania niezbedne na zajmowanym stanowisku:
e obywatelstwo polskie,
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
o wyksztatcenie wyzsze,
e nieposzlakowana opinia,

e minimalny piecioletni staz pracy.
2. Wymagania dodatkowe

e o0gdlna znajomos¢ przepisdw Kodeksu Postepowania Administracyjnego i Prawa
Zamowien Publicznych,

e dobra znajomo$é obstugi komputera, umiejetnos¢ redagowania pism,

e prawo jazdy kat. B,

e umiejetnosc organizacji pracy wtasnej oraz ustalania priorytetdw,

komunikatywnos¢ oraz umiejetno$¢ wspoétpracy w zespole,

odpowiedzialnos$¢ i sumiennosé,
e zaangazowanie w wykonanie obowigzkdw.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan na zajmowanym stanowisku nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i p-poz. zwigzanych z:
e kontrolg przestrzegania przepiséw BHP i p-poz. na stanowiskach pracy,
e organizacjg szkolen okresowych pracownikow,
e zabezpieczeniem sprzetu p-poz. w obiektach i pojazdach — przeglady,
e prowadzeniem dokumentacji powypadkowej, zgtaszanie wnioskdw w zakresie
zapobiegania wypadkom,
e kontrolg stanu BHP i p-poz. w PZD i Obwodach Drogowych,
e wydawaniem zalecen pokontrolnych i ich egzekwowanie,

e sprawozdawczoscig w tym zakresie.

2. Zakup i wydawanie odziezy roboczej i ochronnej, oraz srodkéw BHP zgodnie z zatwierdzonymi
w PZD normami i tabelami.

3. Stwierdzenie zasadnosci wydawania dodatkowej odziezy roboczej i ochronnej dla
pracownikow.

4. Nadzoér nad realizacjg zadan i nakazéw wydawanych przez Sanepid, Straz Pozarng, Inspekcje
Pracy.



5. Zaopatrzenie — zakupy, zamawianie i realizacja zamdwien materiatdw eksploatacyjnych, paliw i
smarow, czesci zamiennych oraz materiatéw budowlanych.

6. Prowadzenie ilosciowej dokumentacji magazynowe;.
7. Odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki magazynowej za:

e prawidtowo$¢ magazynowania,
e odpowiednie ilosci zgromadzonych materiatéw,
e prawidtowos¢ zabezpieczenia materiatéw przed kradziezg i zniszczeniem.

8. Kontrola ewidencji kart drogowych, raportéw i rozliczanie paliw i smaréw i sprawdzanie tych
rozliczen w Obwodach Drogowych.

9. Kontrola prawidtowosci eksploatacji sprzetu srodkéw transportowych:

e konserwacja,
e czystos¢,
e rozliczanie i prowadzenie dokumentacji.

10. Zlecanie napraw sprzetu i sSrodkéw transportowych.

11. Prowadzenie spraw ubezpieczenia srodkéw transportowych, maszyn i budynkdw.

12. Prowadzenie ewidencji i legalizacji wytwornic i sprezarek.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg srodkdéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu.

14. Likwidacja srodkdéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu — protokoty likwidacji i rozliczenie
ztomu.

15. Stwierdzanie na fakturach zgodnosci zakupdw z potrzebami PZD i odpowiednimi przepisami
przetargowymi.

16. Nadzdr nad eksploatacjg i stanem technicznym budynkéw i obiektow.
17. Dokonywanie przeglagdéw budynkdéw i budowli oraz wnioskowanie o ich remont.
18. Prowadzenie ksigzek obiektéw.

19. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeglagdami okresowymi urzadzen
elektrycznych, gazowych i instalacji kominowych, wodno — kanalizacyjnych i innych znajdujacych
sie na terenie PZD Swidwin i w podlegtych mu Obwodach Drogowych.

20. Wykonywanie innych polecen Dyrektora PZD.
21. Wspétpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi PZD Swidwin.
4. Warunki pracy na danym stanowisku:

e Etat — 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo,
e Miejsce pracy : Powiatowy Zarzad Drég w Swidwinie, ul. Podmiejska 18,



e Praca wymaga réwniez wykonywania zadan w terenie w zwigzku z ustalaniem potrzeb
zakupowych i remontowych oraz przygotowaniem magazyndw do inwentaryzacji,
e W razie potrzeb praca w nadgodzinach i godzinach nocnych.

Powiatowy Zarzad Drég informuje, Ze nie posiada pojazdu samochodowego przystosowanego
do poruszania sie przez osobe niepetnosprawna.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu sierpniu 2023 r. (tj. w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata/ki z wyszczegdlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki i
wyszczegdlnieniem wszystkich ukoriczonych szkét i uczelni.

2) List motywacyjny.

3) Kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

a) wyksztatcenie (np. dyplom ukonczenia studiow wyzszych),

b) staz pracy (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia, umowy).

4) Kserokopia lub oswiadczenie o posiadaniu prawo jazdy kat. B.

5) Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe.

6) Oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych i nieposzlakowanej opinii.
7) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach.

8) Osoba niepetnosprawna, ktora zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 — ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530
tj.), jest obowigzana do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

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

» Wyrazam zgode na przetworzenie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych”

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

e Termin sktadania dokumentéw do 19 wrzeénia 2023 r. do godz. 14%



e  Miejsce sktadania dokumentdéw:
Powiatowy Zarzad Drég w Swidwinie, ul. Podmiejska 18, sekretariat.

Dokumenty nalezy umiesci¢ w kopercie oznaczonej ,Stanowisko ds. zaplecza, BHP i

zaopatrzenia”

Informacji o przebiegu postepowania udziela Inspektor ds. administracji i kadr p. Barbara Bujak
—tel. (94) 365 -23 - 99

8. Dokumenty dodatkowe.

Kandydat wytoniony w drodze niniejszego naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

jest przedtozy¢ dodatkowo:
1) Zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:

e Stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Zarzadu Drég w Swidwinie
pod adresem www.bip.pzd.powiatswidwinski.pl w zaktadce ,, Nabdr na wolne stanowiska.

e Tablicy informacyjnej Powiatowego Zarzadu Drég w Swidwinie.

Dodatkowe informacje:

1. Nie wzywa sie do uzupetniania wymaganych dokumentow.

2. Aplikacje ztozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Zaproszeni na rozmowe zostang kandydaci spetniajgcy wymagania formalne.

4. Stosowane beda nastepujgce metody i techniki naboru:

a) egzamin ze znajomosci Kodeksu Postepowania Administracyjnego i Prawa Zamoéwien

Publicznych.
b) rozmowa kwalifikacyjna z pracodawca.


http://www.bip.pzd.powiatswidwinski.pl/

