ZARZAD
n DROG POWIATOWYCH
W POZNANIU

r

Poznan, 23 marca 2021 r.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym

1. Nazwa i adres jednostki:
Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu, 61-851 Poznan, ul. Zielona 8

2. Stanowisko:
Specjalista ds. organizacyjno —administracyjnych — umowa w celu zastepstwa

3. Podlegtos¢ stuzbowa:
Kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego

4. Wymagania niezbedne na zajmowanym stanowisku:
— obywatelstwo polskie,
—  wyksztatcenie wyzsze,
— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
—  brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:
— dos$wiadczenie w administracji publicznej,

— doswiadczenie zawodowe w dziale technicznym,

— znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,
— znajomos¢ zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej,

— znajomos¢ przepisdw Ustawy o dostepie do informacji publicznej,
— znajomos¢ przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych,

— umiejetnos¢ prowadzenia kancelarii oraz sekretariatu,

— biegta obstuga komputera (Word, Excel, Outlook, Power Point),
— umiejetnos¢ obstugiwania systemu e-PUAP,

— umiejetnos$¢ redagowania pism,

— umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej oraz ustalania priorytetow,
— komunikatywnos¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole,

— odpowiedzialno$¢ i sumiennos¢,

— punktualnos¢,

— starannos$¢ w prowadzeniu dokumentacji,

— zaangazowanie w wykonywane obowigzki,

— wysoka kultura osobista.

6. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku, w szczegdélnosci:
— ewidencja i rozliczanie kart drogowych i sprzetowych,

— rozliczanie faktur za rozmowy komarkowe,

— przygotowywanie wnioskow o Zamoéwienie Publiczne,

— przygotowywanie protokotdow i zlecen dot. zakupdw materiatéw i sprzetu oraz ustug,

— zgtaszanie szkdd majatkowych,

— Realizacja zaméwien publicznych w zakresie nadzorowanych kont planu finansowego, dotyczacych miedzy
innymi zakupu paliw, materiatéw i sprzetéw, uzytkowania telefonéw komadrkowych.

— planowanie i analiza kosztéw materiatéw biurowych dla potrzeb pracownikéw Zarzadu,



7.

8.

10.

11.

12.

13.

— wspotpraca z komérkami merytorycznymi,
— dbanie o zabezpieczenie dokumentéw stuzbowych i ich archiwizowanie.

Warunki pracy na danym stanowisku :

— etat-8godzin,

— zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

— wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 3.500 zt brutto do 4.000 zt brutto w zaleznosci od
posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego oraz dodatek stazowy,

— mozliwos$¢ otrzymywania nagréd zgodnie z regulaminem wynagradzania,

— mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez uczestnictwa w szkoleniach,

— Swiadczenia socjalne,

— mozliwos$¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego oraz opieki medycznej,

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

Informacja o wskazniku zatrudnienia:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

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

— list motywacyjny,

—  kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

o wyksztatcenie (np. dyplom ukoriczenia studidw 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 umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

— oSwiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych i nieposzlakowanej opinii,

— osoba niepetnosprawna, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym 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.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
— wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia
09.04.2020 r., do godz. 15.00 (liczy sie data wptywu do kancelarii ZDP)
— dokumenty, ktére wptyng do Zarzadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
— miejsce sktadania dokumentow:
Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu, 61-851 Poznan, ul. Zielona 8,
Kancelaria — pokdj 026, parter budynku.
Dokumenty nalezy umiesci¢ w kopercie oznaczonej: ,Specjalista ds. organizacyjno - administracyjnych”

Informacje o przebiegu postepowania pod numerem tel. 61 8593 433 — dziat kadr i ptac.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:
— stronie internetowej BIP Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu (www.bip.zdp.poznan.pl)
— tablicy informacyjnej Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu.

Dodatkowe informacje:

— nie wzywa sie do uzupetnienia wymaganych dokumentéw,

— zaproszeni do udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne,

— ocena kwalifikacji kandydatéw odbywac sie bedzie w miesigcu kwietniu 2021 r., w terminie okreslonym
po otrzymaniu aplikacji o czym wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie,

— stosowane bedg nastepujgce metody i techniki naboru:



o praca na dokumentach ztozonych przez kandydatow,
o rozmowa i/lub pisemny sprawdzian kwalifikacji.

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 osob 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 ,,RODOQ”, informuje, ze:

1.

Administratorem Paristwa 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 uzyska¢ przez strone internetowa adres www.zdp.poznan.pl

Inspektorem ochrony danych osobowych w Zarzadzie Drég Powiatowych w Poznaniu jest

Cezary Sadowski, kontakt przy pomocy adresu e-mail: iod@rodo.pl.

Dane osobowe zawarte w aplikacji nadestanej w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie

o pracy bedg przetwarzane w celach rekrutacji, archiwizacji, udostepnienia informacji publicznej. Dane

osobowe przetwarzamy w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzagcym 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, jednakie niepodanie danych wymaganych w ogtoszeniu

o naborze skutkowa¢ bedzie odrzuceniem aplikacji z powoddéw formalnych.

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

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

Po tym czasie bedy 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 sposob

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

Posiada Pani/Pan:

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

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

3) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, 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 dotyczgcych narusza przepisy RODO;

Nie przystuguje Pani/Panu:

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

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



