I Wymagania niezbe¢dne:

I.

W

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 23 maja 2022 r. ‘
Dyrektor Powiatowego Zarzgdu Drog w Pulawach
ul. Skladowa 1a, 24-100 Pulawy
oglasza nabor

na wolne stanowisko pracy

Kierownik Sekcji Drog i Mostow
wymiar czasu pracy: pelny etat

Liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie techniczne, preferowane budownictwo lub
drogownictwo - do$wiadczenie w prowadzeniu, nadzorowaniu robét budowlanych lub co
najmniej 2 lata stazu pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym ze
stanowiskiem bedgcym przedmiotem konkursu.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

osoba cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

IT Wymagania dodatkowe:

N R W=

Umiejetno$¢ obstugi programow komputerowych (Word, Excel).

Prawo jazdy kat. B.

Umiejetnos¢ sprawnego i szybkiego realizowanie powierzonych zadan.
Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz organizacja pracy zespolowe;.
Komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w pracy, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢.
Dokladnos¢, sumiennos$é.

Umiejetnos¢ czytania dokumentacji techniczne;j.



III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci podleglych pracownikdow;

opracowywanie projektow regulamindw, zarzadzen, dokumentow dotyczacych dziatalnosci danej
komorki organizacyjnej oraz ich okresowa weryfikacja;

reprezentowanie PZD w sprawach objetych zakresem dzialania kierowanej komorki oraz

w zakresie posiadanych odrebnych upowaznien i pelnomocnictw;

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach z zakresu dzialania kierowanej komorki
niezastrzezonych do decyzji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

nadzér i kontrola nad realizacjg zadan wynikajacych z plandow rzeczowo — finansowych;
przygotowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezacych informacji;

organizacja pracy komorki, w tym zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy
oraz nadzor nad prawidlowoscig i terminowoscia zalatwiania spraw;

dbanie o terminowy obieg dokumentdw i pism zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego i obowigzujacg w PZD Instrukcjg Kancelaryjna i innymi przepisami
wewnetrznymi PZD;

prowadzenie szkolen na stanowisku pracy dla pracownikow nowozatrudnionych;
merytoryczna i formalna ocena oraz aprobata projektéw opracowan sporzadzonych przez
pracownikow komorki, przedstawianych Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

dbanie o wlasciwy dobér pracownikow jak rowniez o systematyczne podnoszenie przez nich
kwalifikacji zawodowych, a takze o ksztaltowanie wlasciwej atmosfery pracy;

organizowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania
przez pracownikéw przepisow dotyczacych: prawa pracy, przepisow o zachowaniu tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
materialnych i niematerialnych skladnikéw majatkowych pozostajacych pod zarzadem PZD,
ochrony danych osobowych;

dopuszczenie do pracy pracownikdw w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu Pracy
oraz wyposazenie ich w odpowiednig odziez roboczg i srodki ochrony indywidualnej;
rozpatrywanie skarg i wnioskow, przygotowywanie informacji, co do sposobu ich zalatwienia;
badanie skarg dotyczgcych dzialania podleglych pracownikéw z przedlozeniem informacji lub
stosownego wniosku Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

wyrazanie opinii o podleglych pracownikach stosownie do ich wkladu pracy i efektow, ocenianie
ich przydatno$ci oraz wnioskowanie o wyréznienia, nagrody lub ukaranie;

uzgadnianie z podleglymi pracownikami terminow wykorzystania urlopéw wypoczynkowych
oraz akceptowanie ich wnioskow urlopowych;

ksztattowanie wiasciwych stosunkéw migdzyludzkich w nadzorowanej komorce;

nadzor nad whasciwym wykorzystaniem mienia PZD przez podleglych pracownikow;
odpowiadanie za wlasciwe zabezpieczenie pieczeci, drukow Scislego zarachowania, srodkéw
finansowych, dokumentow;

podejmowanie inicjatyw i wnioskowanie dzialai w celu poprawy efektywnosci dziatalnosci
ekonomiczno — finansowej PZD;

nadzér nad przestrzeganiem przepisow zawartych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

udzial w planowaniu budzetu PZD poprzez skladanie propozycji planéw finansowych
odpowiednio dla zakresu dzialalnosci swojej komorki organizacyjne;.



IV Warunki pracy:

tar B b b e

Praca w budynku Powiatowego Zarzadu Droég w Putawach przy ul. Skladowej 1a
Wymiar czasu pracy - petny etat, w godz. 7.00-15.00.

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze.

Bezposredni kontakt z interesantami.

Dorazne wyjazdy w teren.

V W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog w Pulawach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug zalgcznika nr 1
do ogloszenia,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych: wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
uprawnienia i umiejetnosci, w tym prawo jazdy kat. B, potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem przez zainteresowanego,

kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
zainteresowanego,

o$wiadczenie kandydata wedlug zalgcznika nr 2 do ogloszenia o:

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych,

e braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane

Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
i o niekaralnosci,

e nieposzlakowanej opinii,

e braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w stanowisku,
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, jesli kandydat takg dzialalnos¢
prowadzi,
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepelnosprawnosci, jezeli kandydat
chce skorzysta¢ z wuprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wedhug zatacznika
nr 3 do ogloszenia.



VII Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych:
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor
Powiatowego Zarzagdu Drég w Putawach (PZD), majacy siedzibg przy ul. Skladowa la, 24-
100 Putawy.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Dyrektora inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem siedziby Administratora Danych lub kontaktem email:
pzd.pulawy@hot.pl tel. 081 888-41-60.

Cel i podstawy przetwarzania

. : , [

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy = bedg przetwarzane
o . . 9 5 1

w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego”, natomiast inne dane, w tym

dane do kontaktu, na podstawie zgody®, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa wart. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie4, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa oséb, ktorych dane dotycza
Majg Panstwo prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usuni¢cia danych osobowych;

whniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

SRS

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.



VIII Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w
siedzibie Powiatowego Zarzagdu Drog w Pulawach osobiScie lub za
posrednictwem poczty na adres:

Powiatowy Zarzad Drog w Pulawach

ul. Skladowa 1a

24-100 Pulawy
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Kierownik Sekeji Drog i

Mostow w Powiatowym Zarzadzie Drog w Pulawach”

OFERTY NALEZY SKEADAC W TERMINIE DO DNIA
3 czerwea 2022 ROKU do godz. 15.00

(za datg dostarczenia uwaza si¢ date wpltywu do Powiatowego Zarzadu Drég w Pulawach).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Powiatowego Zarzadu Drog w Pulawach po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane.

Kolejnym etapem procesu rekrutacji bedzie rozmowa kwalifikacyjna, na ktora zostang
zaproszone osoby spelniajace wymogi formalne ogloszenia.

Prosimy o podanie numeru telefonu kontaktowego.

Lista kandydatow, ktérzy zglosili si¢ do naboru i spehnili warunki formalne oraz informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie https://sppulawy.e-
biuletyn.pl/index.php?id=637&pl=szczegoly&p2=368 oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Zarzgdu Drog w Putawach ul. Skltadowa 1a.

U Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

2 Art. 6ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) (dalej: RODO):

*Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

*Art. 9 ust. 2 lit. a RODN,




Zalacznik nr 1
do ogloszenia o naborze
z dnia 23 maja 2022 .

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ

SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (imiona) 1 NAZWISKO......ovwmerecesasmmmomsanessersssmsmmesses sosvossassissisasassasnsisnise
2. DALA TULOAZEIIA ......coconsnmeessnssassvsnassnssnuesassnnansssnsesmusennanssssnsssshinnsissss bosssasnssns s
3, DANE KONEAKEOWE ettt e e et e et e et st e easesbaee st esaneeesaen

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

..........................................................................................................................

.................................................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopiefi naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

............................................................................................................................

.................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
SEANOWISKU).c..vveeeviie ettt sttt

........................................................................................................................

........................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania
wynika z przepisow
SZOZEGOIIIYOIN. ... e e cnse s o oms s 555055488 R 585 SR SR SRS 19 £45Y

........................................................................................................................

(miejscowos$¢ i data) (czytelny podpis kandydata do pracy)




Zalacznik nr 2
do ogloszenia o naborze
z dnia 23 maja 2022 r.

OSWIADCZENIE KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE NA

STANOWISKO URZEDNICZE

W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W PULAWACH

T2 1N178] POAPIBARYIA. .. ... - vreesomasmarasswonsmnsnars ns smmsmnenmsanssasssennes sosaresssin b 4558 46453 Vi 595606 G304 55558 54565 65

ZAMIESZKATY/. ..ot

adres zamieszkania

SWIADOMY/A ODPOWIEDZIALNOSCI KARNEJ WYNIKAJACEJ Z ART. 233
KODEKSU KARNEGO OSWIADCZAM, ZE:

1,

Posiadam / nie posiadam* obywatelstwo polskie.

2. Posiadam / nie posiadam* petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/nie

korzystam* z pelni praw publicznych.

. Nie bylam(em) /bytam(em)* skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
i nie toczy/toczy*sie przeciwko mnie postepowanie karne.

Posiadam / nie posiadam™* nieposzlakowang opinig.

Nie mam zadnych przeciwwskazan zdrowotnych do pracy i mdj stan zdrowia
umozliwia mi wykonywanie pracy na stanowisku
Zobowiazuj¢ si¢ wystgpi¢ do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania
zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wylonienia mojej osoby w wyniku
przeprowadzonego i zakonczonego naboru.

/data, czytelny podpis kandydata do pracy /

UWAGA!
1. Brak wilasnorecznego, czytelnego podpisu spowoduje odrzucenie oferty.
2. * niepotrzebne skresli¢, brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty



Zalacznik nr 3
do ogloszenia o naborze
z dnia 23 maja 2022 r..

..................................................................

..................................................................

Adres zamieszkania

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w sktadanych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu i zakresie niezbednym do przeprowadzenia procesu
FEkTUtacYnEpn 18 SEANOVIIBKID, «osms toxoromsassussmmmnesvossssimns ixoss s vt eSS LRSS M XY VNS S 20 ,
ogloszonego w dniu A T RS SRR AR SRR prowadzonego przez

/data, czytelny podpis kandydata do pracy/




