Ogtoszenie o naborze nr 01/19
na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej
w Bydgoszczy, ul. Torunska 174a

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej ZDMiKP w dniu 09 stycznia 2019 roku
(www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl)

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2018, poz. 1260)

Dyrektor ZDMiKP
Ogtasza nabér kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Naczelnik
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnym, w petnym wymiarze czasu pracy

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

—  Efektywne zarzadzanie wydziatem z uwzglednieniem procedur kontroli zarzadcze;j.

—  Koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci podporzgdkowanych stanowisk pracy.

—  Prowadzenie okresowych kontroli i ocen podlegtych stanowisk pracy.

— Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

— Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zatrudnianiem oraz rozwigzywaniem umow
o prace, a takze nadzorowanie prowadzonej w tym zakresie ewidencji i akt osobowych dla
kazdego pracownika.

—  Kontrolowanie prawidtowosci dokonywania naliczen zwigzanych z przyznaniem dodatku za
wystuge lat, nagréd jubileuszowych, odpraw.

— Nadzér nad prowadzeniem ewidencji czasu pracy wraz z rozliczaniem czasu pracy
pracownikom Zarzadu.

—  Opiniowanie wnioskéw dotyczacych awanséw oraz zwigzanych z przyznawaniem nagrod,
wyréznien i odznaczen panstwowych, branzowych pracownikom ZDMiKP.

—  Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem przeszeregowan oraz stosowania kar
porzgdkowych wobec pracownikéw ZDMiKP.

—  Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogéinych oraz
polecen Dyrektora zwigzanych z funkcjonowaniem ZDMiKP.

—  Opracowywanie i biezgce uaktualnianie regulaminu organizacyjnego.

—  Prowadzenie dziatan majgcych na celu zapobieganie powstawania konfliktéw na tle stosunku
pracy.

- Przygotowywanie uméw w zakresie uzytkowania prywatnego pojazdu do celow stuzbowych.

—  Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg administracyjng zaktadowego
Funduszu swiadczen Socjalnych.

—  Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i przez zewnetrzne stuzby kontrolne.

—  Nadzér nad wdrozonymi i przekazanymi do eksploatacji systemami i programami oraz sprzetem
wraz z prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji.

—  Znajomo$é i przestrzeganie przepisow, zarzadzen i instrukcji zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

—  Planowanie $rodkow finansowych na zadania realizowane przez Wydziat w oparciu o wnioski
ztozone przez komérki organizacyjne ZDMIKP.

— Rozliczanie i kontrolowanie wydatkéw w zakresie utrzymania ZDMiKP.

—  Nadzorowanie zawieranych uméw w zakresie zadan Wydziatu wraz z kontrolg ich realizacji pod
wzgledem zgodnosci z warunkami umownymi.

—  Nadzér nad zapewnieniem czystosci i porzadku w obiektach ZDMiKP oraz zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania ochrony obiektéw, zgodnie z zawartymi umowami z firmami
zewnetrznymi.

—  Sprawowanie kontroli nad zapewnieniem niezbednych materiatéow biurowych, wyposazenia w
sprzet i odziez roboczg oraz innych $rodkéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
ZDMIKP.




Nadzér nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzagdczg i zarzgdzaniem ryzykiem.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow.

Nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem obiegu informacji w ZDMiKP oraz nad
przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej.

Nadzoér nad prawidtowg eksploatacjg sprzetu informatycznego i telekomunikacyjnego oraz
wykorzystywaniem zainstalowanego oprogramowania.

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

a/ niezbedne:

|

wyksztatcenie wyzsze,
co najmniej 10 lat stazu pracy, w tym co najmniej 3 - lata pracy na stanowisku kierowniczym,
Znajomosc¢ przepisow:

> ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 t.j.),

> Kodeksu pracy (Dz. U. z 2018r., poz. 917 t.j.),

> Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018r., poz. 2096 t..),

> ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r., poz. 994 t..),

> ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2018r., poz. 1316),
znajomosé zagadnien dotyczacych obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnych,
umiejetnos$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,
wysoka kultura osobista,
odpornosé na stres,
umiejetnosci analitycznego myslenia,
umiejetnoéé postugiwania sie komputerem, znajomo$é MS Office, w szczegdlnosci bardzo
dobra znajomos$é arkusza kalkulacyjnego Excel,
obywatelstwo polskie,
kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
cieszy sie nieposzlakowang opinig.

b/ dodatkowe:

— preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych,
znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

— ustawy o dostepie do informacji publicznych (Dz.U. z 2018r., poz. 1330),
podstawowa znajomos$¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych.

— kreatywnos¢.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

usytuowanie stanowiska pracy: przy ulicy Torunskiej 174a, budynek wielopietrowy, schody i
winda,

bezposredni kontakt z osobami z zewnatrz,

wyjazdy stuzbowe w teren,

obstuga urzadzen wyposazonych w monitory ekranowe.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w miesigcu grudniu 2018 roku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit
mniej niz 6%.

V.

Oczekujemy na Panstwa pisemne zgtoszenia zawierajgce:

list motywacyjny,

zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach, umiejgtnosciach
(np. studia podyplomowe z zarzadzania zasobami ludzkimi, prawa pracy itp),

kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, referencje,
zaswiadczenia)

oswiadczenie kandydata - wedtug wzoru ze strony internetowej:www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl
(zaktadka: pliki do pobrania)




- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260) jest
obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg.

V. Wymagane dokumenty mozna sktadac :

- osobiscie:

W Kancelarii Zarzadu Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej w Bydgoszczy, ul. Torunska 174a,
pokéj nr 20

- przesta¢ pocztg na adres:
Zarzad Drog Miejskich i Komunikacji Publicznej
85-844 Bydgoszcz, ul. Torunska 174a

w terminie do 28 stycznia 2019 roku.

W zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Naczelnik
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego - ogtoszenie Nr 01/19

VI. Inne informacije:

- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub
telefonicznie.

- Dokumenty skifadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

- Oferty, ktore wptyng do ZDMIKP po okreslonym terminie lub beda niekompletne, nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu w Kancelarii ZDMiKP
lub data stempla pocztowego.

- Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony, a w przypadku braku zastrzezen zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

Infformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie internetowe;j:
www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl oraz na tablicy informacyjnej ZDMiKP w Bydgoszczy ul. Torunska
174a.

DYREK}Q




