NU.111.27.2026

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Dolnoslaska Stuzba Drég i Kolei we Wroctawiu ul. Krakowska 28; 50 — 425 Wroctaw

wykonujgca zadania zarzadcy drég wojewddzkich i infrastruktury kolejowej na obszarze Wojewddztwa

Dolnoslgskiego ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. obstugi jednostki

(umowa o prace)

Kandydat musi spetnia¢ nastepujace wymagania:
wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

w przypadku wyksztatcenia Sredniego co najmniej 3 leni staz pracy,

umiejetnosc obstugi komputera w tym pakiet MS Office,

prawo jazdy kat. B,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawych oraz korzystania w petni praw publicznych,

niekaralnosé za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

wymagania dodatkowe:

mile widziany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ prawa zamowien publicznych,

znajomosé ustawy o finansach publicznych,

znajomosé ustawy o pracownikach samorzgdowych,

podstawowe zagadnienia z zakresu prawa budowlanego i podatkéw od nieruchomosci,
dyspozycyjnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu,

Do zakresu zadan na stanowisku nalezy m.in.:

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie uzyczonego mienia od DSDiK oraz
w zakresie przekazywania sktadnikéw majatku,

przygotowywanie wnioskdéw na przeprowadzenie procedur zamdwien publicznych realizowanych
przez dziat,

prowadzenie rozliczedA uméw w tym przyjmowanie dokumentdéw rozliczeniowych, sprawdzanie
kompletnosci ztozonych dokumentéw rozliczeniowych, kontrola srodkéw finansowych w ramach
poszczegdlnych uméw,

realizacja zakupdw na potrzeby jednostki,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i floty DSDiK,

przyjmowanie, rejestrowanie oraz dystrybucja dokumentédw wewnetrznych i zewnetrznych,
organizowanie spotkan i narad, w tym przygotowywanie materiatow i obstuga techniczna spotkan,
obstuga administracyjna i techniczna, w tym nadzor nad sprzetem biurowym, jego serwisowaniem
oraz zamawianie materiatéw eksploatacyjnych,

przygotowywanie raportow i analiz na potrzeby przetozonych, np. dotyczacych wydatkéw,
efektywnosci czy stanu majatku jednostki,

koordynowanie obiegu dokumentéw — w tym digitalizacja i archiwizacja dokumentacji dziatu,
zbieranie i weryfikacja danych w zakresie utrzymania drég wojewddzkich na terenie dziatania DSDIK
we Wroctawiu,

prowadzenie dziennikéw dyzuréw,

gospodarowanie $rodkami transportu w tym: zbieranie z komodrek organizacyjnych potrzeb
transportowych; bilansowanie potrzeb z mozliwosciami, kontrola ruchu pojazdéw przez GPS,
ewidencja, wystawienie, odbieranie kart drogowych oraz ich rozliczanie, wydawanie i przyjmowanie
pojazddow,

obstuga systemdéw ochrony techniczne;j.

Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.

praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godz. dziennie,
praca zmianowa wg ustalonego harmonogramu,



3. czestotliwos¢ wyjazddéw stuzbowych: srednia,
4. zatrudnienie w ramach umowy o prace.

Miejsce pracy: Dolnoslgska Stuzba Drdg i Kolei we Wroctawiu, ul. Krakowska 28.

Proponowane wynagrodzenie:

- od 6.500 do 7.200 ztotych brutto miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego (kwota uzalezniona jest
od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego),

- dodatek stazowy stanowigcy odpowiedni procent od wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych przystuguje w wysokosci 5% poczawszy od 5 lat ogdlnego stazu
pracy i wzrasta o 1% za kazdy kolejny przepracowany rok, az do 20% przy stazu ogélnym wynoszacym 20 lat,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

Jednoczesnie zaznacza sie, ze osoba wybrana w drodze naboru zostanie poinformowana o proponowane;j
wysoko$ci wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 183 ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy —
Kodeks pracy, przed nawigzaniem stosunku pracy.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Dolnoslaskiej Stuzbie Drég i Kolei we Wroctawiu
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz niepetnosprawnych, w miesigcu
lipcu 2026 r., jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu pracy zawodowe;].

Kopia dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

Kopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy/doswiadczenie zawodowe.
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, udostepnionych w ztozonej ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku osdb chcacych skorzystaé
z przystugujacego uprawnienia.

8. Informacja dot. stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

RN e

No

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 28.08.2026 r.
do godziny 15:00 w kopertach z dopiskiem: ,Specjalista ds. obstugi jednostki”.

Przekazanie przez osobe ubiegajacg sie o stanowisko danych osobowych oraz informacji wykraczajgcych poza

podlegaja ocenie w toku postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski. Koszty
ttumaczenia ponosi osoba ubiegajaca sie o stanowisko.

Oferty, ktére wptyng do DSDIK po terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.
Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowane zostang osoby, ktére spetnity wymagania niezbedne okreslone

w ogtoszeniu oraz wymagania formalne, tj. ztozyty wymagane dokumenty i oswiadczenia. O terminie i miejscu
postepowania kwalifikacyjnego osoby te zostang powiadomione telefonicznie.

Wroctaw, dnia 13.08.2026r.



