DYREKTOR ZARZADU DROG, ZIELENI I TRANSPORTU W OLSZTYNIE

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Specjalista w Wydziale Oczyszczania Drog i Zieleni
Zarzadu Drog, Zieleni i1 Transportu w Olsztynie,

1. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1.
)
2)
3)

4)

obowigzki ogdlne:

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci terenow Gminy Olsztyn oraz obiektow
administrowanych przez ZDZiT w Olsztynie.

Biezaca kontroli, nadzoru i oceny stanu techniczno-higienicznego oraz estetycznego terenow
nalezagcych do gminy Olsztyn i ich wyposazenia.

Nadzor nad wiasciwa realizacja prac w ramach zawartych umoéw oraz odbioru ustug i rozliczenia
wykonywanych zadan.

Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji stuzbowej oraz zalatwienie wszelkiej
korespondencji zwigzanej z zakresem obowiazkow.

Odpowiadanie na pisma skierowane do wydzialu UO i prowadzenie inwentaryzacji
korespondencji zwigzanej z zakresem obowiazkow.

Realizacja zadan w zakresie prowadzenia dokumentacji finansowej wydziatu.

Realizacja zadan zwiagzanych z finansowanym aspektem realizacji umow.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z procedurami jednostki.

Sporzadzanie kosztoryséw dotyczacych postgpowan przetargowych.

10) Prowadzenie rejestru zlecen zwigzanych z realizacjg umow.
11) Prowadzenie inwentaryzacji srodkow trwatych znajdujacych si¢ w zasobach wydziatu.
12) Zastepowanie pracownika odpowiedzialnego za nadzor nad obiegiem korespondencji w

2.

)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

Wydziale UO.

obowigzki szczegotowe:

Wypelnianie obowiazkow w zakresie:

Prowadzenie umow pod katem finansowym w zakresie wlasnosci Wydziatu.

Opracowanie analiz zwigzanych z finansowym funkcjonowaniem Wydziatu.

Przygotowanie projektow dokumentow i pism przektadanych do podpisu lub parafowania przez
przetozonego.

Dzialanie zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczego6lnosci ustawa o finansach publicznych,
ustawg prawo zamowien publicznych oraz obowiazujacymi zarzadzeniami, regulaminami,
procedurami i instrukcjami.

Przygotowanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz realizacja zamoéwien
publicznych, a w szczegdlnosci: przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia publicznego.
ustalenie wartosci zamowienia publicznego, okreslenie kryteriow oceny ofert, przygotowanie
uméw  z uwzglednieniem zapisow art. 44 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych
oraz okreslenie wysokosci kar umownych adekwatne do specyfiki przedmiotu zaméwienia.
Realizacja umoéw zawartych z wykonawcami w szczegolnosci w zakresie sprawowania
kontroli nad prawidtowa realizacjg przedmiotow umow przez wykonawcow,
ewidencjonowaniem zlecen oraz rozliczaniem zleconych zadan.

Kontrola uméw zawartych z wykonawcami w szczegdlnosci w zakresie sprawowania kontroli
nad prawidtowa realizacja przedmiotdw umow przez wykonawcow, ewidencjonowaniem zlecen
oraz rozliczaniem zleconych zadan.

Opracowywanie raportow i analiz na polecenie przelozonego.

Prowadzenie wszelkich ewidencji w zakresie wlasciwosci.

10) Zapewnienie kompetentnej i kulturalnej obstugi klientow.
11) Udzial w odbiorach wszelkich robét.
12) Wspolpraca z organami administracji rzadowej, organami samorzadu terytorialnego, miejskimi

jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami zewng¢trznymi w zakresie wlasciwosci
Wydziatu oraz wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy komoérkami
organizacyjnymi ZDZiT w Olsztynie.

13) Wykonywanie wszystkich innych prac wiazanych z umowa o prace zleconych przez

przetozonego.




III. WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

e obywatelstwo polskie,

e wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i co najmniej 3 lata stazu pracy
e biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania Microsoft Office,
e prawo jazdy kategorii B

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Praca w biurze przy komputerze oraz w terenie

V. XWALIFIKACJE DODATKOWE

Inajomosé:
e topografii miasta Olsztyna,
e kodeks postgpowania administracyjnego,
e ustawa o samorzadzie gminnym,
e ustawa o odpadach
e ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oprogramowania
e oprogramowania Qgis

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

» podpisany list motywacyjny,

» kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

» kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

» kopia prawa jazdy kategorii B,

» oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie posiada obywatelstwo polskie,

» oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

o o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie posiada nieposzlakowang opinie,

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w zatgczeniu).

VILTERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 10.07.2024 r. w zamkni¢tych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko ,,Specjalista w Wydziale Oczyszczania Drég i Zieleni” skladajac w Biurze Obslugi

Klienta (pok. 7) Zarzadu Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie przy ul. Knosaly 3/5B w Olsztynie
lub przeslaé poczta na adres: Zarzad Drog. Zieleni i Transportu w Olsztynie, ul. Knosaty 3/5B, 10-
015 Olsztyn.

Dokumenty, ktére wplyna po wskazanym powyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

VIILINNE INFORMACIJE

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w ZDZIiT w Olsztynie w miesigcu
peprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze ksztaltuje sie na poziomie powyzej 6%

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w komorce kadrowej ZDZiIT w Olsztynie ul. Knosaty 3/5B
tel. 89-544-31-07.

Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okreslony

W terminie 2 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebraé ztozone dokumenty.
Po uplywie tego terminu dokumenty, ktore nie beda odebrane zostang zniszczone komisyjnie.

Dyrektor
Zarzadu(Dpog, Aieleni
i Transp Olsztynie

Marcin Szwarc
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