6 Garwolin, dn. 18.01.2019 r.

OGLOSZENIE POWIATQWEG() ZARZADU DROG W GARWOLINIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég w Garwolinie
08-400 Garwolin, ul. Mazowiecka 26
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalisty w Wydziale Ogolnym i Zamoéwien Publicznych

1. Wymagania kwalifikacyjne niezbedne;
1) Obywatelstwo polskie;
2) PeMna zdolnoéc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) Brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) Wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki: administracja, ekonomiczny, prawo, zarzadzanie zasobami
ludzkimi;

6) Minimalny staz pracy — 4 lata;

7) Znajomos¢ przepisoéw prawa w zakresie real izowanych zadan (ustaw i przepisow wykonawczych do tych
ustaw), w szczegblnosci Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych wraz z aktami
wykonawczymi;

8) Dobry stan zdrowia, umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku;

9) Umiejetnos¢ obslugi komputera i innych urzadzen biurowych.

2. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:
1) Mile widziane do§wiadczenie na stanowisku ds. kadr;
2) Mile widziane prawo jazdy kategorii B
3) Predyspozycje osobowosciowe — odpowiedzialno$é, rzetelnosé, samodzielnos¢, umiejetnosé pracy
w zespole, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadar, odpornosé na
stres, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga sekretariatu;

2) Przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji w oparciu o instrukcje kancelaryjng;

3) Obstuga elektronicznej Platformy Ustug i Administracji Publicznej — ePUAP Powiatowego Zarzadu Drég
w Garwolinie, w tym biezaca kontrola pism przychodzacych na ePUAP;

4) Ewidencja drukéw $cistego zarachowania;

5) Zakup i ewidencja materialéw biurowych oraz drobnego sprzetu biurowego;

6) Sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem zgodnosci postepowania z obowiazujgcymi przepisami
prawa w sprawach osobowych pracownikéw PZD w Garwolinie;

8) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

9) Kontrolowanie waznosci - aktualnosci szkolen bhp , badan lekarskich i zlecanie ich przeprowadzania;

10) Wspoldzialanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
aw szezegbnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

11) Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem okresowych ocen pracownikéw PZD;

12) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

13) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow;

14) Wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw w ramach form
aktywizacji zawodowej oraz organizacji stazu;

15) Prowadzenie rejestru wydanych zarzgdzen;

16) Opracowywanie i aktualizacja projektéw regulaminéw wewnetrznych dot. spraw pracowniczo —
socjalnych ( regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, regulaminu ZF$S itp.);

17) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracyjnych (urlopy);



16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS;

18)Sporzadzanie i wysylanie deklaracji lub informacji dot. zatrudniania PFRON;

19)Ewidencjonowanie pozostalych Srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych i materialéw, prowadzenie
ewidencji wyposazenia pracownikéw administracyjnych;

20) Terminowe przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

21)Zastgpowanie Dyspozytora Stuzby Drogowej w Garwolinie w zakresie spraw dot. archiwum zakladowego;

22)Przetwarzanie danych osobowych w zakresie zadan wynikajacych z zatrudniania pracownika zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

23)Ochrona danych osobowych przed dostepem os6b nieupowaznionych, zniszczeniem i nielegainym
ujawnieniem zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

24) Inne prace zlecone przez Naczelnika Wydzialu Ogdlnego i Zaméwien Publicznych lub Dyrektora
w zakresie dzialalnosci PZD.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Powiatowego Zarzgdu Drég w Garwolinie,
Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepelosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Garwolinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz  zatrudnieniu 0séb niepemosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*;
4) kserokopie swiadectw pracy;
5) kserokopie dokumentoéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe:;
6) inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
7) podpisane o$wiadczenie kandydata, e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;
8) podpisane o$wiadczenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pehi
praw publicznych;
9) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;
10)kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust, 2 ustawy
zdnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentéw
potwierdzajacych niepelmosprawnosé.

7. Termin i miejsce skladanych dokumentdw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég
w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26, 08-400 Garwolin, pok. Nr 210, II pietro, lub przesta¢ pocztg na w/w
adres, w zamknietych kopertach z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty
w Wydziale Ogélnym i Zaméwien Publicznych”, w terminie do dnia 01.02.2019 r. do godz. 15%,
Aplikacje ktére wplyna do PZD po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (c.v.) z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej, powinny byé opatrzone podpisang klauzula: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Powiatowy Zarzqd
Drég w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26, 08-400 Garwolin, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji”
Dokumenty zlozone bez ww. klauzuli lub z nie podpisang klauzula podlegaja odrzuceniu na etapie wstepnej
selekeji kandydatow.

3) Dokumenty zlozone po uplywie terminu podlegajg odrzuceniu na etapie wstepnej selekcji kandydatdw.
Decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw do Powiatowego Zarzadu Drég w Garwolinie, a nie data
nadania w urzedzie pocztowym.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji Publicznej

www.e-bip.pl) oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Zarzadu Drég w Garwolinie, 08-400 Garwolin,

ul. Mazowiecka 26.



. Administratorem  danych osobowych przetwarzanych w Powiatowym  Zarzadzie Drég
w Garwolinie jest Powiatowy Zarzad Drog w Garwolinie;

2. Adres: Powiatowy Zarzad Drég w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26, 08-400 Garwolin, nr. tel.

25682 22 15, email: pzd@poczta.fm

Inspektor Ochrony Danych: email pzd@poczta.fim, nr. tel. 25 682 22 15;

Panstwa dane osobowe beds przetwarzane w celu rekrutacjii na wolne stanowisko urzgdnicze,

na podstawie art. 6 ust. I lit. b RODO;

Pafistwa dane nie beda udostgpniane inny odbiorcom;

Pafistwa dane bgda przechowywane nie dhuzej niz 3 miesigce po zakoficzenia procesu rekrutaciji;

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w $poséb automatyzowanym;

Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia,

ograniczenia ich przetwarzania, przeniesienia danych, wniesienie skargi do organu nadzorczego, ktGrym

jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych- na zasadach okreslonych w przepisach prawa

regulujacych ochrone danych osobowych;

- Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym;

10. Dane osobowe zawarte w dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza
dokumenty ustawowo niezbedne bedg przetwarzane na podstawie zgody.
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* Kwestionariusz osobowy mozna otrzymac w dniach od poniedziatku do pigtku w 20dz.7 % - 5% v sekretariacie
Powiatowego Zarzadu Drég w Garwolinie, 08-400 Garwolin, ul. Mazowiecka 26, pok. Nr 210,11 pigtro lub pobra¢
ze strony internetowej www.pzdgarwolin.pl.
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