Dyrektor Zarzadu Droég i Zieleni w Suwatkach
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
specjalista w Dziale Organizacyjno-Kadrowym

w Zarzadzie Drég i Zieleni w Suwalkach

ul. Sejnenska 84, 16-400 Suwalki

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki: administracja lub prawo.

6. Co najmniej trzyletni staz pracy.

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

1. Biegla znajomos¢ oprogramowania biurowego pakietu MS Office, oraz obstugi urzadzen
biurowych.

2. Znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania

administracyjnego, przepiséw o ochronie danych osobowych.

Teoretyczna i praktyczna wiedza z zakresu przepiséw o ochronie danych osobowych.

Umigjetnodé analizowania tresci dokumentéw i redagowania pism, informacji, sprawozdan.

Umiejgtnosé pracy pod presja czasu, odpornosé na stres.

Umiejgtno$é organizacii pracy wiasnej oraz pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista, komunikatywnosc, rzetelnosé, zyczliwosé.

Odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, sumiennos¢, systematycznosé.

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji

samorzadowe;j.
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III. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:

1. Prowadzenie oraz kompleksowa obstuga sekretariatu Zarzadu.

2. Organizacja i obsluga narad, zebrafi, spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce

Dyrektora.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora, w tym miedzy innymi

zakladanie teczek i prowadzenie dokumentacji na potrzeby Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora

4. Przyjmowanie, rejestrowanie i koordynacja obiegu dokumentéw oraz wysylanie
korespondencji i przesylek, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

b

5. Obstuga centrali telefonicznej, odbieranie telefonéw i kierowanie rozméw
do odpowiednich pracownik6w Zarzadu.

6. Udzielanie informacji klientom Zarzadu, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
komérek organizacyjnych.

7. Obstuga poczty elektronicznej Zarzadu (sekretariat@zdiz.suwalki.pl).

8. Prowadzenie ewidencji wystapief i zalecer pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej.

9. Prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli wewnetrznej Zarzadu.



10.

11.

12.
13.

14.

13

16.

17.

I8,

19.

20.

21,

22,

Prowadzenie zbioru aktdw normatywnych wydawanych przez Dyrektora oraz

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow regulaminéw i zarzadzer

wewnetrznych 1 przekazywanie pracownikom informacji o nich w sposéb przyjety

w Zarzadzie.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, wspolpraca z pracownikami przygotowujacymi

projekty odpowiedzi oraz nadzér nad terminowym rozpatrywaniem.

Prowadzenie rejestru upowaznien oraz wydawanie stosownych upowazniefi pracownikom.

Odbieranie zgloszenn z automatycznej skrzynki zgloszeniowej dotyczacych skarg

1 wniosk6éw oraz przekazywanie odpowiednim komérkom organizacyjnym.

Prowadzenie zbioru wnioskéw na Kolegium Prezydenta oraz wspéipraca w tym zakresie

z pracownikami przygotowujgcymi wnioski.

Prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczgci, w tym zamawianie, wydawanie

1 likwidowanie.

Bezposrednia wspotpraca z radcg prawnym, specjalista ds. konserwacji i serwisu drukarek,

kserokopiarek oraz niszczarek.

Nadzor nad obstugg drukarek, kserokopiarek oraz niszczarek oraz zapewnienie biezgcej ich

konserwacji i naprawy.

Przygotowanie, przeprowadzenie procedury i nadzér nad realizacja uméw zawartych

na potrzeby organizacyjne Zarzadu wraz z potwierdzaniem pod wzgledem merytorycznym

faktur wynikajgcych z zawartych umow.

Pelnienie funkcji inspektora ochrony danych:

a) w zakresie zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach o ochronie danych
osobowych,

b) w zakresie zadan okre$lonych w wewngtrznych dokumentach Zarzadu, tj. Polityce
bezpieczenstwa danych osobowych i Instrukcji  zarzadzania  systemami
informatycznymi.

Wykonywanie zadan okreslonych w wewngtrznych aktach normatywnych (zarzadzeniach

Dyrektora).

Przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur oraz aktualizacja istniejgcych

w zakresie swojego stanowiska.

Wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora i Zastgpeg Dyrektora, w szczeg6lnodei

bedacymi zadaniami wspélnymi wszystkich komérek organizacyjnych Zarzadu.

IV. Informacja o warunkach pracy:

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, w pelnym wymiarze czasu pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwatkach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepeinosprawnych w grudniu 2018 r. byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Wilasnorgcznie podpisane: list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art, 22!
§ 1 Kodeksu pracy

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
1 posiadany staz pracy.

3. Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenia kandydata o:
a) obywatelstwie polskim,



b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelnej praw
publicznych,
¢) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowanej opinii.
4. Wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego ofert
zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych
z zajgciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.
5. Inne dokumenty: np. o$wiadczenie o znajomodci zagadnien i spelnianiu wymagan
zawartych w czesci I1.
6. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.
7. W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymienione w ogloszeniu
0 naborze — wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie podanych przeze minie danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem na stanowisko specjalisty
w Dziale Organizacyjno-Kadrowym w Zarzqdzie Drdg i Zieleni w Suwatkach”.

Kopie dokument6éw przedtozonych w aplikacji winne byé potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem — podpisem kandydata.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach z napisem:

wNabor na stanowisko specjalisty w Dziale Organizacyjno-Kadrowym Zarzgdu Drig
i Zieleni w Suwatkach”, osobiscie w sekretariacie — pokj nr 101 lub za posrednictwem poczty
na adres: Zarzad Drdg i Zieleni w Suwatkach ul. Sejnenska 82, 16-400 Suwalki w terminie
do dnia 25 stycznia 2019 r.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
VIII. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne]j http://bip.zdiz.suwalki.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zarzadzie
Drog i Zieleni w Suwatkach przy ul. Sejnenska 82.

IX. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwanym dalej RODO, oraz
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych w zwigzku
z prowadzeniem procesu rekrutacji w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwatkach informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Zarzad Drog i Zieleni w Suwatkach, z siedziba na ul. Sejneriskiej 84, 16-400 Suwatki,



W

Suwalki, dnia 14 stycznia 2019 r.

Adres e-mail: sekretariat@zdiz.suwalki.pl , tel. 87 566 78 55, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach.
Administrator wyznaczyt 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 samorzagdowych 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 RODO), ktéra moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

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

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

— Jjezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru to oferta ta bedzie
przechowywana przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze rekrutacji. Po ww. terminie przez okres jednego miesigca oferta
moze by¢ odebrana osobiscie. Nieodebrana oferta zostanie komisyjnie zniszczona.

— wprzypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie diuzej
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, usuniecia danych osobowych, prawo wniesienia skargi do Prezesa

UODO.

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

pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez

Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.




FL VS U6 T

DANE OSOBOWE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
(Art. 22' §1.KP)
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(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



