ZARZAD
DROG POWIATOWYCH
W POZNANIU

Poznan, 20 grudnia 2018 r.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym

1. Nazwa i adres jednostki:

Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu, 61-851 Poznan, ul. Zielona 8

2. Stanowisko:

Kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego

3. Podlegtos¢ stuzbowa:

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu

4. Wymagania niezbedne na zajmowanym stanowisku:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze kierunek prawo, administracja lub finanse i rachunkowos¢,

staz pracy minimum 5 lat,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kat. B.

5. Wymagania dodatkowe:

praktyczna umiejetnos¢ stosowania przepisdw, m.in.:
e Ustawa Prawo zamdwien publicznych,
e Ustawa o finansach publicznych,
e Kodeks postepowania administracyjnego,
e Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
e Ustawa o ochronie danych osobowych,
e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy,
e Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
doswiadczenie zawodowe w pracach komisji przetargowych zamoéwien publicznych po stronie
zamawiajgcego w organach lub jednostkach administracji budzetowe;j,
skrupulatnos¢, doktadnosc i wysoka kultura osobista.

6. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku, m.in.:

1.
2.
3.

v

i

nadzor nad prowadzeniem postepowan przetargowych oraz zlecen i uméw poza przetargowych,

nadzér nad przygotowaniem umoéw w porozumieniu z radcami prawnymi,

opracowywanie projektéw zarzadzen i regulacji wewnetrznych jednostki przy wspoétudziale oséb
merytorycznych, ostateczna ich redakcja, wydawanie oraz aktualizacja,

kierowanie, nadzor i usprawnianie systemu obiegu dokumentdéw oraz prowadzenia sktadnicy akt Zarzadu,
przygotowywanie stosownych regulacji w zakresie uzytkowania mienia Zarzadu,

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego oraz mienia
powierzonego pracownikom w uzytkowanie,

prowadzenie nadzoru nad politykg bezpieczeristwa Zarzadu,

przygotowywanie i aktualizacja upowaznien, petnomocnictw oraz prowadzenie stosownych rejestrow,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski, zgodnie z KPA,
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podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji celéw i zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej
Zarzadu,

prowadzenie ksigzki kontroli i catosci dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz koordynowanie
wykonania zalecen z przeprowadzonej kontroli,

biezgca obstuga kontroli zewnetrznych oraz prowadzenie doraznych kontroli wewnetrznych,

nadzor nad catoksztattem spraw dotyczgcych administrowania, zabezpieczenia budynkdw, pomieszczen
i wyposazenia siedziby Zarzadu i Obwoddéw Drogowych, w tym m.in. planowanie, analiza, kontrola
kosztow utrzymania, remontéw i ubezpieczen,

nadzor nad zapewnieniem sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej srodkow transportu i sprzetu
oraz prowadzenie spraw ubezpieczeniowych,

koordynacja wyjazdéw samochoddéw stuzbowych i nadzér nad prowadzeniem ewidencji wyjazdéw
stuzbowych,

nadzor nad ewidencjonowaniem zuzycia paliwa pod katem optat za korzystanie ze s$rodowiska
naturalnego,

nadzor nad prowadzeniem gospodarki materiatowo — sprzetowej, w tym prowadzeniem ewidencji
i kontroli eksploatacji posiadanych przez Zarzad maszyn, srodkdéw transportu i pozostatych srodkéw
trwatych oraz zuzycia materiatow,

nadzér nad zabezpieczeniem pracownikéw Zarzadu w $rodki techniczno — biurowe oraz prowadzeniem
stosownej ewidencji,

administrowanie siecig komputerowsg i bazg danych,

nadzor nad realizacjg umowy w zakresie obstugi informatycznej Zarzadu,

nadzor nad realizacjg umowy w zakresie obstugi korespondenc;ji, w tym obiegu elektronicznego,

dorazna kontrola prawidtowego stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,

prowadzenie ewidencji i nadzér nad prawidtowym przechowywaniem pieczeci urzedowych, pieczeci
imiennych i stempli,

odpowiadanie za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania,
koordynowanie zamdwien oraz nadzor nad dostawami i ustugami zlecanymi do Obwoddéw Drogowych,
petnienie funkcji przewodniczgcego komisji przetargowe;j,

koordynowanie i nadzér zadan z zakresu BHP oraz RODO,

uczestniczenie w procesie planowania wydatkéw oraz informowanie o potrzebach zmian plandw,
w zakresie wydatkow wynikajgcych z powyzszych zadan,

opisywanie oraz zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,
jak réwniez sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem rachunkowym,

ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtfasciwego obiegu
informacji,

7. Warunki pracy na danym stanowisku:

etat — 8 godzin,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

mozliwos$¢ dofinansowania kwalifikacji zawodowych (studia wyzsze i podyplomowe),

finansowanie uczestnictwa w szkoleniach,

Swiadczenia socjalne,

mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego oraz opieki medycznej,

miejsce pracy: Poznan, ul. Zielona 8 oraz praca na terenie m. Poznania i powiatu poznanskiego.

praca wymaga przemieszczania sie samochodem po m. Poznan i obszarze powiatu poznanskiego,

Zarzad Drog Powiatowych nie posiada pojazdu samochodowego przystosowanego do poruszania sie
przez osobe niepetnosprawna.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
z wyszczegdlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem wszystkich
ukonczonych szkét i uczelni,

list motywacyjny,



kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

o wyksztatcenie (np. dyplom ukoriczenia studiéw wyzszych),

o staz pracy (np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, umowy — ze wszystkich wskazanych

W zyciorysie miejsc pracy),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,
os$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych i nieposzlakowanej opinii,
osoba niepetnosprawna, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art.
13a ust. 2 — ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach, jest obowigzana do ztozenia
wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia 04.01.2019r.,
do godz. 15.00.

dokumenty, ktére wptyna do Zarzadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

miejsce sktadania dokumentéw:

Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu, 61-851 Poznan, ul. Zielona 8,

Kancelaria — pokdj 026, parter budynku.

Dokumenty nalezy umiesci¢ w kopercie oznaczonej:

,Kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego”

11. Informacje o przebiegu postepowania pod numerem tel. 61 8593 433 ( Dziat Kadr i Ptac - pokadj
507).

12. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:

stronie internetowej BIP Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu (www.zdp.powiat.poznan.pl),
tablicy informacyjnej Zarzagdu Drég Powiatowych w Poznaniu.

13. Dodatkowe informacje:

kandydaci nie bedg wzywani do uzupetnienia wymaganych dokumentéw,
zaproszeni do udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne,
ocena kwalifikacji kandydatéw odbywac sie bedzie w miesigcu styczniu 2019, w terminie okreslonym po
otrzymaniu aplikacji. Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie,
stosowane bedg nastepujgce metody i techniki naboru:

o praca na dokumentach ztozonych przez kandydatéw,

o rozmowa i/lub pisemna weryfikacja kwalifikacji i znajomosci wymagan dodatkowych.

14. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa Danych osobowych jest:

Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu, zwanym dalej ZDP.

Nasza siedziba znajduje sie w Poznaniu (61-851) przy ul. Zielonej 8.

Skontaktowac sie z nami mozna za pomoca:

1) telefonu nr: 61 8593430,

2) faxu: nr faksu 61 8593429 oraz

3) poczty e-mail: zdp@powiat.poznan.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac przez strone internetowq adres www.zdp.poznan.pl

Inspektorem ochrony danych osobowych w Zarzadzie Drdég Powiatowych w Poznaniu jest
Cezary Sadowski, kontakt przy pomocy adresu e-mail: cezary.sadowski@rodo.pl.

Dane osobowe zawarte w aplikacji nadestanej w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie
o pracy beda przetwarzane w celach rekrutacji, archiwizacji, udostepnienia informacji publicznej. Dane
osobowe przetwarzamy w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzgcym na administratorze —



ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku poz.

902 ze zm.) i w zwigzku z wykonywaniem zadania realizowanego w interesie publicznym.

. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych wymaganych w ogtoszeniu

o naborze skutkowac bedzie odrzuceniem aplikacji z powoddéw formalnych.

. Dane osobowe zawarte w ofercie pracy bedg przetwarzane przez 3 miesigce od daty publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogtoszen informacji o rozstrzygnieciu rekrutacji.

Po tym czasie bedg niszczone komisyjnie w sposdb trwaty i nieodwracalny. Dane osobowe (imie, nazwisko

i miejsce zamieszkania) bedg przetwarzane przez okres 2 lat zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

. Posiada Pani/Pan:

1) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

3) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkdow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

4) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

. Nie przystuguje Pani/Panu:

1) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO na podstawie art. 21
RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg prawng
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO



