NU.111.20.2025

Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Dolnoslaska Stuzba Drég i Kolei ul. Krakowska 28; 50 - 425 Wroctaw

wykonujgca zadania zarzadcy drég wojewddzkich i infrastruktury kolejowej na obszarze Wojewddztwa
Dolnoslaskiego ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. administracyjnych

(umowa o prace)

Kandydat musi spetnia¢ nastepujace wymagania:
wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office,

prawo jazdy kat. B,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wymagania dodatkowe:

miele widziany staz w jednostkach samorzadowych lub instytucjach zwigzanych z budownictwem lub
projektowaniem w zakresie drog i/lub mostow,

znajomosé przepisdw ustawy o drogach publicznych i przepiséw wykonawczych do ustawy,

znajomos$é rozporzadzenia w sprawie warunkoéw technicznych jakim powinny odpowiadaé drogi i ich
usytuowanie,

znajomos$é przepisdw KPA, prawa zamodwien publicznych i prawa budowlanego, ustawy o finansach
publicznych,

znajomosé ustawy o pracownikach samorzadowych,

komunikatywnos¢, sumiennos$é, doktadnosc.

Do zakresu zadan na stanowisku nalezy m.in.:

obstuga administracyjna dziatu mostéw w tym obstuga korespondenci dziatu,

biezgca ewidencja dokumentéw oraz wsparcie w realizacji projektéw infrastrukturalnych,

przygotowywanie materiatdw do wszczecia procedury przetargowej i projektowej na realizacje zadan
na obiektach inzynierskich,

przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji technicznej i administracyjnej,

biezgca ewidencja dokumentacji technicznych obiektéw mostowych,

prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci w zakresie drog wojewaddzkich,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i komérkami organizacyjnymi DSDiK w sprawach wspdlnych w
zakresie prowadzonych przez DSDiK zadan.

Warunki pracy:

praca w pozycji siedzgcej, przy obstudze komputera powyzej 4 godz. dziennie,
czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: duza.

Miejsce pracy:
Dolnoslaska Stuzba Drég i Kolei we Wroctawiu ul. Krakowska 28.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Dolnoslgskiej Stuzbie Drég i Kolei we Wroctawiu w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz niepetnosprawnych, w m-cu lipcu 2025 r., jest nizszy niz

6 %.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CVzuwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.

3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.



8.

Kserokopie swiadectw pracy oraz dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy, doswiadczenie zawodowe.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, udostepnionych w ztozonej ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie.

Kopie dokumentédw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku osdéb chcgcych skorzystaé
z przystugujacego uprawnienia.

Informacja dotyczgca stazu pracy w jednostkach samorzadowych.

Oferty pisemne zawierajace list motywacyjny, CV wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie
w Dziale Kadr pokdj 205 lub listownie ul. Krakowska 28; 50 — 425 Wroctaw w terminie do dnia 05.09.2025 r.
w kopertach z dopiskiem: ,,Specjalista ds. administracyjnych”.

Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji innych niz okreslone w niniejszym ogtoszeniu jest
wyltaczng decyzjg kandydata, a przekazane dane i informacje nie beda podlegaty ocenie.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byé przettumaczone na jezyk polski, na koszt wtasny kandydata.

Oferty, ktére wptyng do DSDiK po terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowani zostang kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne okreslone
w ogtoszeniu oraz spetnili wymagania formalne tj. ztozyli wymagane dokumenty i oswiadczenia. O terminie i miejscu
postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru, bagdz niewybrania kandydata/kandydatki bez podania przyczyny.

Wroctaw, dnia 22.08.2025 r.

Dyrektor Departamentu
Ekonomiczno — Administracyjnego

Laura Herbst



