ZARZAD DROG POWIATOWYCH W SLUBICACH
TERMINAL TOWAROWYCH ODPRAW CELNYCH
Swiecko 37, budynek nr 5, 68-100 SLUBICE

M TNV IEE Ik (07 data: 11.01.2024 r.

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Stubicach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stubicach,

Terminal Towarowych Odpraw Celnych Swiecko 37 — ds. administracyjnych

1. Do gtownych obowigzkéw osoby zatrudnionej na ww. stanowisku nalezeé
bedzie:

1)

2)
3)

4)

o)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw kadrowych w zakresie ewidencji czasu pracy, ewidencji
urlopow i dni ustawowo wolnych,

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikow,

prowadzenie ewidencji oséb odbywajgcych zasadniczg stuzbe wojskowag
oraz przebywajgcych na ¢éwiczeniach wojskowych,

prowadzenie ewidencji oséb podnoszacych kwalifikacje zawodowe, Kursy
zawodowe,

prowadzenie rejestru szkoler i wyjazdéw stuzbowych krajowych pracownikéw,
przeprowadzanie rozeznania rynku co do cen materiatdw eksploatacyjnych,
biurowych i wyposazenia oraz dokonywanie biezgcych zakupéw,

zatatwianie spraw zwigzanych ze zlecaniem ustug zgodnie z obowiazujacymi
przepisami niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,
prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i srodkéw trwatych w uzytkowaniu,
przygotowywanie dokumentacji do ubezpieczenia majgtku, przestrzeganie
terminow  optat | sktadek oraz wspélpraca z Towarzystwami
Ubezpieczeniowymi,

10) sporzadzanie = dokumentacji oraz terminowe rozliczanie  podatku

od nieruchomosci i optat na rzecz jst.,

11) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z dokumentowaniem procedur

wewnetrznych jednostki.

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

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

wyksztatcenie Srednie,

umiejetnoSC obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows, Internetu
oraz innych urzgdzen biurowych.




3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

znajomos$¢ przepisow: ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy
oraz przepisbw wykonawczych do ww. ustaw,

znajomos¢ zasad wydatkowania §rodkow publicznych (w tym przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych),

dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnien zwigzanych z zadaniami
realizowanymi na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi
dokumentami, certyfikatami, zaswiadczeniami itp.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

miejsce pracy — Zarzad Drég Powiatowych w Stubicach, TTOC Swiecko 37
wymiar czasu pracy — petny etat,

8 — godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku,

w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym umowa O praceg zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesiecy, a pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby
przygotowawcze;,

stanowisko w strukturze organizacyjnej podiega bezposrednio kierownikowi
Sekcji Administracyjnej.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W grudniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych

w Zarzadzie Drég Powiatowych w Stubicach, W rozumieniu przepisoOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
nie przekraczat 6%.

6. Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie nastepujacych dokumentow:

1)

2)

3)
4)

wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie (opatrzony
wiasnorecznym podpisem) - wg wzoru jak w zataczniku nr 1 do niniejszego
ogloszenia,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych, braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, posiadaniu obywatelstwa polskiego - wg wzoru
jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego ogtoszenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje dot. zadan
realizowanych na ww. stanowisku (ukoriczone kursy, szkolenia, certyfikaty
umiejetnosci itp.).



Zatagcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (wymieni¢ dokumenty, ktérych kopie dofgczono do oferty,
np. dyplom ukoniczenia studiow, $wiadectwo ukoriczenia szkoly sredniej):

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Nazwa pracodawcy Okres zatrudnienia Zajmowane stanowisko
od do

7. Dodatkowe kwalifikacje dot. zadarn realizowanych na stanowisku, np. ukoriczone kursy, szkolenia, certyfikaty
umiejetnosci itp. (wymieni¢ dokumenty, ktérych kopie dotgczono do oferty, np. ,Certyfikat/zaswiadczenie

o odbyciu szkolenia/kursu w zakresie ....... , Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie......"):
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miejscowosé i data " podpis osaby ublegajacej sie o zatrudnienie

w rozumieniu art. 25 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jednolity - Dz. U. z 2023 r., poz.1610
z pozn. zm.), na podstawie art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
-Dz. U. z 2022 r., poz. 530)




Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (wymieni¢ dokumenty, ktérych kopie dofgczono do oferty,
np. dyplom ukoriczenia studiow, Swiadectwo ukoriczenia szkoly $redniej):

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Nazwa pracodawcy Okres zatrudnienia Zajmowane stanowisko
od do

7. Dodatkowe kwalifikacje dot. zadarn realizowanych na stanowisku, np. ukoriczone kursy, szkolenia, certyfikaty
umiejetnosci itp. (wymieni¢ dokumenty, ktérych kopie dotgczono do oferty, np. ,Certyfikat/zaswiadczenie

o odbyciu szkolenia/kursu w zakresie ....... , Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie...... i 5
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miejscowodé i data  podpis osoby ublegajacej sie o zatrudnienie

w rozumieniu art. 25 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jednolity - Dz. U. z 2023 r., poz.1610
z p6Zn. zm.), na podstawie art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
-Dz. U. z 2022 r., poz. 530)




Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE

Przystepujac do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
— ds. administracyjnych w Zarzadzie Drég Powiatowych w Stubicach, Terminal
Towarowych Odpraw Celnych, Swiecko 37 budynek nr 5, 69-100 Stubice

oswiadczam, co nastepuje:

1) mam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

2) nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

3) posiadam obywatelstwo polskie.

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(migjscowos$é, data) (podpis)




Zatacznik nr 3

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych oséb uczestniczacych w procedurze naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stubicach

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pézn. zm.), zwanego dale
Rozporzadzeniem, informujemy Panig/Pana, ze:

Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Zarzad Drég Powiatowych w Stubicach, reprezentowane przez Dyrektora wykonujgcegc
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Zarzgdu Drog Powiatowych, zwane dalej Administratorem, z siedzibg TTOC Swiecko 37

budynek nr 5, 69-100 Stubice, numer telefonu: 95 758 0356, adres e-mail: zdp@powiatsiubicki.pl.

Inspektor danych osobowych
W razie pytan zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych mozna skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danyck
Osobowych Agatg Pawinska: telefonicznie pod numerem: 95 758 0356, lub poczta elektroniczng pod adresem e-mail: zdp@powiatslubicki.pl.

Cel i podstawy przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - na podstawie art. 22'§ 1 2

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity - Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.), art. 6 ust. 1i 3 i art. 15 ust. 2 pkt &
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia. Jezeli w zlozonych dokumentach zawarte bedg dane szczegélnej kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia, niezbedna jest Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia. Podanie przez Panig/Pane
innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa bedzie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia. Wyrazong zgode w tym przypadku mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych za wyjatkiem podmiotow
upowaznionych do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa. Ponadto mogg byC one ujawnione
podmiotom, z ktérymi Administrator danych zawart umowe na obstuge systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.
Informacja o zamiarze przekazania danych do parnistw trzecich lub organizacji miedzynarodowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do parstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.

Okres przechowywania danych

W przypadku zatrudnienia Pani/Pana w wyniku naboru dane osobowe bedg przechowywane przez okres wskazany w przepisach prawe
(tj. w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcjl w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych). W przypadku, gdy ztozy Pani/Pan oferte po uptywie
wyznaczonego terminu, ziozona przez Pania/Pana oferta nie bedzie speiniata wymagan formainych lub w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej nie
uzyska Pani/Pan wymaganej minimalnej liczby punktow, badz nie znajdzie sie Pani/Pan w gronie pieciu najlepszych kandydatéw (pod wzglederr
liczby uzyskanych punktéw), ztozone w procedurze naboru dokumenty zostang komisyjnie zniszczone - niezwlocznie po upowszechnienit
informacji o wyniku naboru. W przypadku, gdy nie zostanie Pani/Pan zatrudniony, a zlozona przez Panig/Pana oferta bedzie spetnialz
wymagania formalne i w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej znajdzie sie Pani/Pan w gronie pieciu najlepszych kandydatow (pod wzgledem liczby
uzyskanych punktow), ztozone w procedurze naboru dokumenty bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunkL
pracy z wybranym kandydatem, a po uplywie tego okresu zostana komisyjnie zniszczone.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa:

a) dostepu do danych osobowych, w tym prawo do otrzymania kopii tych danych;

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

d) usuniecia swoich danych osobowych.

Realizacja powyzszych praw moze by¢ ograniczona obowigzujacymi przepisami prawa.

Prawo do cofniecia zgody

Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia wyrazonej zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie, cofniecie zgod)
nie ma wplywu na zgodne z prawem przetwarzanie, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem (prawo do cofniecia zgody me
zastosowanie przy przetwarzaniu danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit a oraz art. 9 ust. 2a.

Informacja o prawie wniesienia skargi

W przypadku, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora narusza przepisy Rozporzadzenia
ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2
00-193 Warszawa.

Informacje o wymogu podania danych

Podanie przez Panig/Pana danych w zakresie wynikajacym z art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i art. 6 ust. 1i 3 i art
15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych jest niezbedne do uczestnictwa w procedurze nabort
na wolne stanowisko urzednicze. Natomiast podanie innych danych na podstawie zgody jest dobrowolne.

informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu

Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, mogacemu wywolywaé wobec
Pani/Pana skutki prawne lub w podobny sposob wptywac na Pani/Pana sytuacije.




