Ogtoszenie o naborze

DYREKTOR
Zarzadu Drog Powiatowych w Przemyslu

oglasza nabér

kandydatéw na stanowisko urzednicze:

REFERENT

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Przemyslu,
Plac Dominikanski 3 ,
37 — 700 Przemysl

1. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
legitymowanie si¢ niekaralnoscia,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie

wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze

znajomos$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o drogach publicznych

staz pracy w zakresie pracy biurowej min. 1 rok

prawo jazdy kat. B

mile widziane doswiadczenie w pracy rachunkowo-ksiggowe;j

znajomo$¢ aplikacji pakietu MS Office,

odpowiedzialno$¢, sumienno$é, punktualno$¢, umiejetnos$é stosowania posiadanej wiedzy
w praktyce

umiejetno$¢ redagowania pism , planowania i organizowania pracy na zajmowanym
stanowisku

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych

2 . Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Organizacja i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow
wytworzonych na stanowiskach pracy- zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych stanowisk pracy,

prowadzenie ewidencji dokumentow archiwizowanych,

brakowanie dokumentaciji,

przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie kompletnej dokumentacji z odbiorow
robot,

wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Przemyslu

Prowadzenie spraw zwiazanych z pojazdami stuzbowymi — rozliczanie zuzycia paliwa w systemie
Cartrack.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i zaopatrywaniem pracownikow w odziez roboczg i
ochronng — we wspoétdziataniu z Inspektorem BHP i P.POZ i Kierownikiem Sekcji Terenowe;.



4. Prowadzenie rozliczenia kosztéw zimowego utrzymania drog w systemie Globtrak, Flotis- we
wspotpracy z osobami nadzorujgcymi zimowe utrzymanie drog.

5. Pozyskiwanie, gromadzenie i opracowywanie danych o stanie bezpieczenstwa i warunkéw ruchu
drogowego, dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego na drogach powiatowych.

6. Pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie informacji dot. stanu drog powiatowych wraz z
okreslaniem potrzeb finansowo-rzeczowych, poprzez systematyczne patrolowanie drog w zakresie
inzynierii ruchu — we wspoétdziataniu ze stanowiskiem ds. ewidencji drog i inzynierii ruchu.

7. Przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu- z
zakresu prowadzonych spraw na stanowisku pracy

8. Prowadzenie spraw pracowniczych (kadrowych) pracownikow ZDP.

9. Wpykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, wynikajacych z zakresu dziatania ZDP.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabor

Zatrudnienie w wymiarze pelnym czasu pracy. State godziny pracy, tj. od poniedziatku do
piatku w godz. od 7% do 15%. Praca biurowa zwigzana z obstuga komputera i praca w terenie.

4. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

podpisany list motywacyjny,
e podpisany zyciorys zawodowy (CV) uwzgledniajacy kwalifikacje do pracy na stanowisku na
jakie prowadzony jest nabor,
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje do pracy
na stanowisku, na jakie prowadzona jest rekrutacja,
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosc,”
e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
e o$wiadczenie o niekaralnosci

W liscie motywacyjnym, w przypadku podania danych spoza wymaganego zakresu, nalezy
zawrze¢ klauzule o tredci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszej ofercie pracy dla potrzeby rekrutacji prowadzonej przez ZDP
w Przemyslu zgodnie z przepisami prawa z zakresu ochrony danych osobowych” Bez tego
Twoja oferta nie bedzie mogta wzig¢ udziatu w rekrutacji i zostanie niezwlocznie zniszczona.

Oferty zawierajagce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigctych kopertach z podanym
imieniem i1 nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Oferta na stanowisko
urzednicze ,,Referent” w terminie do dnia 22 marca 2024 r. godz. 15:00 na adres: Zarzad Drog
Powiatowych w Przemyslu, Plac Dominikanski 3 , 37-700 Przemysl.

Oferty przyjmowane beda w dniach i godzinach pracy Zarzadu Drég Powiatowych
w Przemyslu, tj. od poniedziatku do pigtku od godz. 7% do 15®.

Uwaga: Oferty, ktore zostang zlozone lub wplynq za posrednictwem urzedu pocztowego po uplywie
terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze do ich loZenia, nie bedq rozpatrywane.

6. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na j¢zyk polski.

7. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni o terminie i miejscu nastepnego etapu naboru.



8. Informacja o wyniku naboru po jego zakonczeniu be¢dzie umieszczona na stronie internetowej
www.zdpp.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych w Przemyslu,
ul. Plac Dominikanski 3 — budynek Oficyna (I pietro).

9. Z osobg wyloniong w tym naborze zostanie zawarta umowa na czas nieokreslony, z zastrzezeniem
art. 16 ust.2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022r.
poz. 530)

10. Klauzula informacyjna RODO

e Administratorem danych osobowych podanych w ofercie pracy bedzie Dyrektor Zarzadu
Drog Powiatowych w Przemyslu, ul. Plac Dominikanski 3, 37-700 Przemys$l — kontakt
telefoniczny : 16 675-00-25 ; kontakt e-mailowy : zdpprzemysl@op.pl .

e  Zakres podanych danych osobowych jest zgodny z zakresem wskazanym w Kodeksie pracy
i ustawie o pracownikach samorzgdowych, a dodatkowe dane podawane sg na podstawie
dobrowolnej zgody.

e Jezeli nie zostang podane niezbgdne dane zawarte w ofercie czy kwestionariuszu osobowym
pozwalajace na oceng i kontakt z Panig/Panem, ZDP w Przemyslu nie bedzie mogt bra¢ pod
uwage ztozonej oferty.

e Dostep do danych osobowych begdg miaty tylko upowaznieni do tego pracownicy, ktorzy
zajmuja si¢ przeprowadzeniem rekrutacji.

e Dokumenty kandydata wytonionego w drodze naboru zostang dotaczone do jego akt
osobowych; dokumenty pozostatych osob beda przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po tym terminie
dokumenty zostang zniszczone.

o W przypadku kiedy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie zostanie zatrudniona, przedmiotowy
Kwestionariusz zostanie ztozony do teczki osobowej, w przeciwnym razie zostanie on
zniszczony po 3 miesigcach od zakonczenie rekrutacji.

e W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych
osobowych ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych

o W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace
uprawnienia : prawo do zadanie od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do sprostowania danych osobowych, prawo do usunigcia danych osobowych (prawo
do bycia zapomnianym), prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych, prawo do
przenoszenia danych, prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz odwotania
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przemysl, dnia 08.03.2024 r.

mgr Janusz Holyszko

Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych
w Przemyslu

* dotyczy kandydatow posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,


http://www.zdpp.pl/
mailto:zdpprzemysl@op.pl

