Wysokie Mazowieckie, dnia 30 lipca 2024 r.

SF.111.2.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
oglasza
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem, ul. 1 Maja 8.

1. Stanowisko pracy:

Referent ds. administracyjno-gospodarczych

2. Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)
4)

3)
6)
7
8)

9)

Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie zart. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z pézn. zm.).

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajacym obstugi komputera.
Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Minimum 5 lat stazu pracy.

Znajomos¢ przepiséw prawa (ustaw i przepiséw wykonawczych) z zakresu realizowanych zadan
- miedzy innymi ustaw i rozporzadzen: kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach
publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych.

Umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych.



3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

Mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym 2z administracjg
samorzadowa.

Umiejetnosé postugiwania si¢ pakietem programéw biurowych — MS Office.

Umiejetno$é wiasciwej interpretacji i stosowania przepisoOw prawa.

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, obowiazkowosé, rzetelno$¢, empatia,
komunikatywnos¢, systematycznosé, doktadnos¢, odpowiedzialno$é, odpornos¢ na stres,
opanowanie, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

zdyscyplinowanie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

14.

15.
16.
17.
18.

Obstuga Sekretariatu Zarzadu Drég Powiatowych.

Obstuga interesantow.

Przyjmowanie i podziat korespondencji, przesytek i dokumentéw zewnetrznych i wewngtrznych
na poszczegolne komoérki organizacyjne.

Prowadzenie dziennika korespondencji pism przychodzacych oraz wychodzacych.

Odbieranie oraz wysytanie korespondencji tradycyjnej oraz elektroniczne;j.

Obstuga potaczen telefonicznych (centrali telefoniczne;j).

Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

Sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzgdowymi.

Prowadzenie rejestru delegacji i podr6zy stuzbowych, w tym wydawanie delegacji.

Zakup i prenumerata czasopism i wydawnictw.

Prowadzenie rejestru zarzadzen i uchwat.

Prowadzenie terminarza spotkan i zadan przetozonego.

Wykonywanie prac organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem spotkan stuzbowych
i zebran.

Realizacja proceséw zakupowych materiatéw biurowych, srodkéw czystosci itp. zapewniajgcych
nalezyte funkcjonowanie jednostki.

Archiwizacja dokumentacji.

Opisywanie rachunkéw i faktur w zakresie wykonywanych czynnosci.

Ustalanie i sprawdzanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow (inwentaryzacja).

Czynny udziat w komisyjnej likwidacji §rodkéw trwalych.



19.

20.
21.

22.

23.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przegladami stanu technicznego budynku i instalacji
(ksigzka obiektu).

Weryfikacja kart drogowych i raportéw dziennych pracy sprzgtu pod katem zuzycia paliwa.
Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki samochodowo-sprzgtowej, paliwowej, materialowej,
energetycznej oraz tgcznosci telekomunikacyjne;j.

Wspolpraca z ubezpieczycielami dotyczaca OC, AC, NW budynkéw, sprzgtu elektronicznego,
srodkéw transportowych i sprzgtowych.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze szkodami komunikacyjnymi, do ktérych doszto na

drogach powiatowych powiatu wysokomazowieckiego.

5. Informacja o warunkach pracy:

1)

2)

3)

Czas trwania umowy: umowa o prace na czas nieokreslony, poprzedzona umowami na czas
okreslony; pierwsza do 6 miesigcy, w ktorym to okresie osoba zatrudniona moze zostac
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej; druga zgodnie z Kodeksem pracy.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa, o charakterze administracyjno-
biurowym, stanowisko urzednicze, przy monitorze ekranowym.

Miejsce wykonywania pracy: Zarzad Drog Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem, 18-200
Wysokie Mazowieckie, ul.1 Maja 8, Sekretariat.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9

List motywacyjny.

Zyciorys - Curriculum Vitae z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie [wedtug wzoru].

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (referencje, swiadectwa
pracy).

Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace umiejetnosci (ukonczone kursy, szkolenia itp.).
Oswiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe [wedtug wzoru], (W przypadku wylonienia kandydata na ww.
stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku pracy przedkiada aktualne zaswiadczenie
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie o petnej zdolnoscei do czynnosci prawnych [wedtug wzoru].

Os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych [wedtug wzoru].



10) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku
[wedtug wzoru].

11) Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii [wedtug wzoru].

12) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

[wedlug wzoru].

Wszelkie sporzadzone przez kandydata dokumenty powinny byé podpisane czytelnie i wiasnorgcznie.
Kopie skladanych dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, przez
kandydata. Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, CV winny byé podpisane przez kandydata

i opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego danych osobowych
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust 2 lit. a) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i sprawie swobodnego przeplywu takich danych (Powyzsza zgoda
dotyczy danych, kidrych obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa.) oraz potwierdzam
zapoznanie si¢ z obowigzkiem informacyjnym administratora wynikajgcym z art. 13 ww.

s

rozporzqdzenia.’

oraz
,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych oraz na tablicy informacyjnej Zarzqdu Drég Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem,

zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych’.

7. Termin i miejsce zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty dotyczace rekrutacji nalezy Zlozy¢ w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych
w Wysokiem Mazowieckiem, ul. 1 Maja 8, sekretariat (pokéj nr 30) lub przestaé pocztg na adres jw.
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Referent
ds. administracyjno-gospodarczych ~w  Zarzadzie Drog Powiatowych w  Wysokiem
Mazowieckiem”, w terminie do dnia 13 sierpnia 2024 r. wigcznie do godz. 13% (decyduje data
i godzina wplywu do Zarzadu Drég Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem).

Dokumenty dotyczace rekrutacji, ktére wplyng do Zarzadu Drég Powiatowych w Wysokiem

Mazowieckiem po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



8. Etapy naboru:

Naboér przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Wysokiem

Mazowieckiem w dwdch etapach:

I etap — wstepna selekcja kandydatéw - sprawdzenie przez komisj¢ ofert kandydatéw pod wzgledem
spelienia wymagan formalnych i dopuszczenia kandydatéw do etapu II,

II etap — selekcja koficowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest weryfikacja
wiedzy merytorycznej oraz informacji zawartych w aplikacjach.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, beda indywidualnie informowani o terminie i miejscu

rozmowy. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat winien posiada¢ dowéd osobisty oraz oryginaly

dokumentdw aplikacyjnych do wgladu Komisji.

Nabér odbywa sie z uwzglednieniem przepiséw o dostgpie do informacji publicznej. Niezwlocznie po

przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona przez okres co najmniej

3 miesi¢cy na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem (http://bip.st.wysmaz.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen Zarzadu

Drég Powiatowych przy ul. 1 Maja 8, w Wysokiem Mazowieckiem.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

10. Obowigzek informacyjny do rekrutacji

Wypelniajac obowigzki okreslone w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej ,,RODO”,

informuje sig, ze:

1) Administratorem Pana(i) danych osobowych jest Zarzad Drég Powiatowych w Wysokiem
Mazowieckiem, ul. 1 Maja 8, 18-200 Wysokie Mazowieckie, REGON: 450672604.

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez adres email: iodo@zdpwm.pl.

3) Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a
RODO w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy. Administrator przetwarza

dane osob ubiegajacych sie o zatrudnienie na podstawie ustawy Kodeks pracy oraz ustawy

5



4)
5)

6)

7

8)

9)

o pracownikach samorzadowych. Podanie innych danych niz tych wskazanych w ww. przepisach

prawa odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza. Kandydatowi do pracy

przystuguje prawo do cofhigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Dane moga zosta¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepisOw prawa oraz

podmiotom $wiadczacym na rzecz administratora ustugi m.in. uslugi prawne, ustugi IT.

Dodatkowo wyniki naboru zawierajace imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego

kandydata zostang udostgpnione na tablicy ogloszen w siedzibie administratora oraz W Biuletynie

Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Dane osobowe beda przechowywane:

a) przez okres przechowywania akt osobowych okre§lony w przepisach prawa — dotyczy
dokumentéw aplikacyjnych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéra zostala zatrudniona;

b) zgodnie z instrukcjg kancelaryjng - W stosunku do oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole;

¢) dokumenty aplikacyjne 0s6b innych niz te, o ktéorych mowa w pkt. a) oraz b) beda odsylane
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Przystuguje Panu(i) prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub

ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Przystuguje Panu(i) prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw, o ktérych mowa w pkt. 3 jest

obowiazkowe, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest

dobrowolne.

10) Dane nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podjecia decyzji.

DYR TOR
ZARZADU D WIATOWYCH

mgr inZ. Marcin Korcz



