Dyrektor Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty w Dziale Zajecia Pasa Drogowego i Zaméwien Publicznych
w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwalkach

ul. Sejnenska 84, 16-400 Suwalkki

I. Wymagania niezbe¢dne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1.
2.
3

has

5.
6.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze - preferowane kierunki: administracja, prawo.

Co najmniej trzyletni staz pracy.

Il. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1.

2

>

G

IIL.

Znajomo$¢ przepisow ustaw: Prawo zamowien publicznych, o pracownikach
samorzgdowych, o drogach publicznych i kodeksu postepowania administracyjnego.
Umiejgtnosé obstugi komputera i korzystania z zasobéw Internetu, a takze bardzo dobra
znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office).

Umiejetno$é analizowania tre$ci dokumentéw i precyzowania na ich podstawie wnioskéw.
Odpowiedzialno$¢, sumienno$é, komunikatywnosé, umiejetnoéé radzenia sobie
w sytuacjach stresowych.

Prawidlowe redagowanie pism, informacji i sprawozdan.

Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiejetnosé pracy w zespole.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowe;.

Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:
Przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zamdwien publicznych na zadania
objete planem budzetu Zarzadu zgodnie z ustawg - Prawo zamoOwien publicznych
1 uregulowaniami wewnetrznymi Dyrektora.
Sporzgdzanie zbiorczych planéw zamoéwien publicznych Zarzadu wedlug rodzaju
zamOwienia.
Sprawowanie  funkcji = sekretarza ~w  pracach  komisji = przetargowych
w przeprowadzanych postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego.
Udzielanie wyjasnien komérkom organizacyjnym przy opracowywaniu niezbednych
dokumentéw dotyczacych postgpowan prowadzonych w ramach posiadanych
kompetencji.
Weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentéw dot. zamdéwien
publicznych (m.in. wnioskéw o przeprowadzenie postepowania, szacunkowej wartoéci
zamOwienia i sposobu sporzgdzenia przedmiotu zamoéwienia przekazywanych przez
komorki organizacyjne wnioskujgce o przeprowadzenie postepowania).
Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z tokiem postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, a w szczegdlnosci:

e sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

e publikowanie ogloszen,

e prowadzenie dokumentacji postepowan,

e sporzadzanie protokohi zgodnie z wymogami ustawy PZP.
Sporzgdzanie sprawozdania z udzielonych zaméwien zgodnie z wymogami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.
Prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszonych skarg.



9. Przygotowywanie i przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego dokumentow
w sprawach zwrotu wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

10. Prowadzenie rejestru zawartych umow.

11. Przygotowywanie projektdéw umow, anekséw i porozumien dotyczacych realizowanych
zadan Zarzadu.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Zarzadu.

13. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkodami komunikacyjnymi.

14. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych =z telefonami stacjonarnymi oraz

korzystaniem przez pracownikéw ze stuzbowych telefonéw komoérkowych.

IV. Informacja o warunkach pracy:
Praca o charakterze administracyjno - biurowym, w pelnym wymiarze czasu pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwalkach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w kwietniu 2019 r. byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22!
§ 1 Kodeksu pracy ( druk w zatgczeniu ).

2. Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia kandydata o:

a) obywatelstwie polskim,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

¢) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowanej opinii

¢) posiadanym wyksztatceniu,

f) posiadanym stazu pracy.

3. Wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty

zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach obowigzkoéw shuzbowych,
wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

4. Inne dokumenty: np. os$wiadczenie o znajomosci zagadnien i spelnianiu wymagan
zawartych w czesci 1L

5. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

6. Wiasnorecznie  podpisane  o$wiadczenie kandydata o  nastepujace]  tresci:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem na stanowisko specjalisty w Dziale Zajecia
Pasa Drogowego i Zamowier Publicznych w Zarzgdzie Drog i Zieleni w Suwatkach”.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z napisem:

,,Nabor na stanowisko specjalisty w Dziale Zajecia Pasa Drogowego i Zamowien Publicznych
Zarzgdu Drég i Zieleni w Suwalkach”, osobiicie w sekretariacie — pokdj nr 101 lub za
posrednictwem poczty na adres: Zarzad Drég i Zieleni w Suwalkach ul. Sejnenska 82, 16-400
Suwatki w terminie do dnia 27 maja 2019 r.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej wskazanym terminie nie bgdg rozpatrywane.



VIII. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.zdiz.suwalki.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zarzadzie
Drég i Zieleni w Suwalkach przy ul. Sejneniska 82.

IX. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

/endnie z art. 12 1 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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 osobowych), zwanym dalej RODO, oraz zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych w zwiazku z prowadzeniem procesu rekrutacji w Zarzgdzie
Droég i Zieleni w Suwalkach informuje, ze:

1.

.\J

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zarzgd Drog

i Zieleni w Suwalkach, z siedzibg na ul. Sejnenskiej 84, 16-400 Suwalki,

Adres e-mail: sekretariat@zdiz.suwalki.pl , tel. 87566 78 55, jako pracodawca, za ktérego

czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zarzadu Drég i Zieleni w Suwatkach.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, kontakt: tel. 87 566 78 55

e-mail:iod@zdiz.suwalki.pl , pisemnie na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! § 1 kodeksu pracy oraz w art. 13 ust 2b

ustawy o pracownikach samorzadowych beda przetwarzane, w celu przeprowadzenia postgpowania

rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODQ), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane:

— w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana oferty do kolejnego etapu naboru oraz
niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru oferta moze by¢ odebrana przez
Pania/Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru.
Po ww. terminie zostanie komisyjne zniszczona.

— jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru to oferta ta bedzie
przechowywana przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze rekrutacji. Po ww. terminie przez okres jednego miesigca oferta moze byé odebrana
osobiscie. Nieodebrana oferta zostanie komisyjnie zniszczona.

— wprzypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez
okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo: dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, Zadania sprostowania

(poprawiania) swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

usunigcia danych osobowych, prawo wniesienia skargi do Prezesa UODOQO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych

danych jest dobrowolne.

Suwalki, dnia 15 maja 2019 r. A
/

DYREKTOR

Zarzadu D}'(?g i Zieleni w Suwatkach
‘f“ - -
?}#pf z. Jpmasz Ljrejer




DANE OSOBOWE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

(Art.22' §1.KP)

1. Imig (IMioNa) 1 NAZWISKO .....cucvereiriririisieiec ettt ettt et eeses e
2. Data UTOQZENIA .....ovviviiiiciririeeee et e e et e e ee et
Dane Kontaktowe ..........c.oeiviiiiiiiniiniiniiiieeeeeee e
( wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie )

By WRSZIAICEING s stimmirstimisininstmsarss musesmresesmmmesmmi e sem s KR Coma S S R AREYAES

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

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

(zawéd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

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

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

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

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

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

(miejscowo$é i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych kwalifikacji zawodowych
podanych przeze mnie w zwiqzku z naborem na stanowisko specjalisty w Dziale Zajecia Pasa
Drogowego i Zaméwien Publicznych w Zarzqdzie Drég i Zieleni w Suwatkach.

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



