Dyrektor Zarzadu Drog Miejskich w Legnicy oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds. administracyjnych i obslugi
skladnicy akt.

Wymiar czasu pracy: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Nazwa i adres organizatora konkursu:
Zarzad Drog Miejskich, 59-220 Legnica, ul. Wojska Polskiego 10

I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelniaé nastepujace kryteria:
1.Wymagania niezbe¢dne:
a) wymogi okre$lone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2022r., poz. 530 z p6z.zm.),
b) wyksztatcenie o kierunku administracyjnym, zarzadzanie, $rednie i 5 letni staz
pracy lub wyzsze i 5 letni staz pracy,
C) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku jak wyzej .
1. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie:
- administracji samorzadowej,
- 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
b) mile widziane do§wiadczenie w jednostkach budzetowych,
C) praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (WORD,
EXCEL),
d) praktyczna znajomos$¢ pracy w sktadnicy akt,
e) umiejetnos¢ pracy w zespole,
f) komunikatywnos¢,
g) odpornos¢ na stres,
h) terminowos$¢, odpowiedzialnos¢ i doktadnosc.
Il. Osoby zainteresowane udzialem w konkursie powinny zlozy¢:
1. list motywacyjny,
2. pelny zyciorys zawodowy,
a) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
b) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, w tym
Swiadectwa pracy,
c) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych,
d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679/ z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)”.



e) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umys$lnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

g) kandydaci, ktorzy zamierzaja korzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych — zobowigzani sg do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

I11. Zakres zadan :

Prowadzenie nadzoru nad wykonaniem umowy dotyczqcej obstugi ptatnych miejsc
postojowych w Legnicy, polegajgcego na kontroli tych miejsc w zakresie
wynikajqcym z umowy oraz wspoélpracy z pracownikami dziatu technicznego ZDM

1. Udzielanie petentom wszelkich informacji dotyczacych SPP bezposrednio oraz
telefonicznie.

2. Wydawanie abonamentow dla mieszkancow, zezwolen dla stuzb i1 innych jednostek na
parkowanie w SPP oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3. Sprawdzanie danych niezbe¢dnych do weryfikacji osob ubiegajacych si¢ o abonament.

4. Kontrola SPP w zakresie porzadku, oznakowania i funkcjonowania parkomatow.

Obstuga zakltadowej sktadnicy akt

1. Wykonywanie caloksztattu prac dotyczacych zaktadowej sktadnicy akt.

2. Cykliczne przyjmowanie teczek i udostepnianie akt osobom upowaznionym.

3. Prowadzenie rejestrow (spisow zdawczo — odbiorczych, rejestru centralnego itd.)
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji i typowanie teczek do brakowania. Kontrola nad
prawidtowoscig procesu brakowania teczek

Prowadzenie sekretariatu:

1. Biezaca obstuga sekretariatu jednostki (m.in.: obstuga korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, redagowanie pism, drukowanie, kopiowanie, faksowanie i
kompletowanie dokumentdéw przyjmowanie interesantow, odbieranie telefonow,
przyjmowanie i taczenie rozmow,).

Pozostate obowiqzki:
1. Pomoc w zakresie sprawozdan, zestawien 1 kalkulacji.

IV. Warunki pracy :
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 Il pietrze w budynku
przy ul. Wojska Polskiego 10, do ktorego dostep jest jedynie poprzez klatke
schodowa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog Miejskich w Legnicy,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0Sob
niepetnosprawnych za miesigc listopad 2023 roku wynosi ponizej 6%.

Oferty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs
na stanowisko inspektora ds. administracyjnych i obstugi sktadnicy akt w Zarzadzie Drog



Miejskich w Legnicy”, do dnia 22.12.2023 roku, w sekretariacie Zarzadu Drog Miejskich
w Legnicy przy ul. Wojska Polskiego 10.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty kandydatoéw po trzech
miesigcach od dnia ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.



