Dyrektor Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Strefy Platnego Parkowania
w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwalkach

ul. Sejnenska 84, 16-400 Suwalki

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

. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek: administracja, prawo, ekonomia.

Co najmniej czteroletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku
kierowniczym lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1;
2

(O8]

e R R

Umiejg¢tnos¢ obstugi komputera, znajomosé aplikacji MS Office.

Znajomos¢ aktualnych przepis6w prawnych zawartych w ustawach: z dnia 21 marca 1985r.
o drogach publicznych (w zakresie platnego parkowania), z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo
o ruchu drogowym (w zakresie postoju pojazdéw) oraz w uchwatach Rady Miejskiej w
Suwatkach: nr XLVII/590/2018 z dnia 27 czerwca 2018 r. i nr I11/39/2019 z dnia 30
Stycznia 2019 r.

Znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Umiejgtnosé analizowania treéci dokumentéw i redagowania pism, informacji, sprawozdan.
Umiejetno$¢ zarzadzania zespotem pracownikow.

Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, terminowo$é i poprawno$é wykonywania prac.
Samodzielnos¢, inicjatywa i zaangazowanie w realizacje zadan.

Odpowiedzialno$é za podejmowane decyzje.

Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, niekonfliktowosé.

10. Mile widziane doswiadczenie w pracy w Jednostce budzetowe;j.
11. Prawo jazdy kategoria B.

III. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:

1,
2. Przygotowywanie materialéw informacyjnych i statystycznych dotyczacych strefy platnego

i

Organizowanie i nadzér pracy Referatu Strefy Platnego Parkowania,

parkowania.

Wspolpraca ze Straza Miejska oraz Policjg w zakresie nieprawidlowosci zwigzanych
z postojem pojazd6éw oraz zajmowaniem pasa drogowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z drukami obowigzujgcymi w strefie platnego parkowania,
a w szezeg6lnosci zamawianie, magazynowanie i prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania oraz ich rozliczanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucja kart postojowych.

Sporzadzanie raportdw z czynnosci kontrolnych m.in. awarii, itp.
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Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z poborem oplat za postd] w strefie platnego
parkowania.

Prowadzenie bazy wystawionych wezwan.

Rozliczanie z pobieranych optat za parkowanie.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga platnosci za postéj za pomocg telefonu

komorkowego i kartami platniczymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zastrzeganiem stalych miejsc postojowych
zlokalizowanych w strefie platnego parkowania.

Przekazywanie na biezaco do Dziatu Finansowo-Ksiegowego zestawien naleznodci z tytutu
optat parkingowych.

Sporzadzanie protokotéw przekazania i odbioru kaset pienieznych do jednostek liczgcych
z jednoczesnym prowadzeniem w tym celu rejestru przekazywanych kaset.

Prowadzenie rejestru kasetek pienigznych znajdujacych sie w parkometrach oraz w biurze.
Sporzgdzanie miesigcznych sprawozdan z dziatalnosci strefy (wplywy, sprzedaz, ilosé
wystawionych wezwan, ilo$¢ sprzedanych biletéw, spis oproznien parkometrow).
Prowadzenie statystyki wystawionych wezwan przez kontroleréw.

Ustalanie harmonogramu pobierania kaset pienieznych oraz pobieranie ich w asyscie tzw.
inkaso.

IV. Informacja o warunkach pracy:

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

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie Drég i Zieleni w Suwatkach,
W rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w lutym 2019 r. byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

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

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

3. Wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenia kandydata o:
a) obywatelstwie polskim,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,
¢) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowanej opinii.

4. Wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosei lub zwigzanych
z zajgciami, ktére bedzie wykonywal w ramach obowiazkéw stuzbowych,
wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

5. Inne dokumenty: np. o$wiadczenie o znajomosci zagadnien i spefnianiu wymagan
zawartych w czesci II.

6. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

7. W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymienione w ogloszeniu
o naborze — wlasnor¢cznie podpisane oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresei:



» Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze minie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na stanowisko Kierownika
Referatu Strefy Platnego Parkowania w Zarzqdzie Drog i Zieleni w Suwaltkach”,

Kopie dokument6éw przedtozonych w aplikacji winne by¢ potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem — podpisem kandydata.

VIIL. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w zaklej onych kopertach z napisem:

~Nabor na stanowisko Kierownika Referatu Strefy Platnego Parkowania Zarzgdu Drog
i Zieleni w Suwatkach”, osobiscie w sekretariacie — pokdj nr 101 lub za posrednictwem poczty
na adres: Zarzad Drég i Zieleni w Suwatkach ul. Sejneriska 82, 16-400 Suwatki w terminie
do dnia 2 kwietnia 2019 r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
VIIL. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej hitp://bip.zdiz.suwalki.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zarzadzie
Drég i Zieleni w Suwatkach przy ul. Sejneriska 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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne 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
Zarzgd Drég i Zieleni w Suwatkach, z siedzibg na ul. Sejneriskiej 84, 16-400 Suwalki,
Adres e-mail: sekretariat@zdiz.suwalki.pl , tel. 87 566 78 55, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zarzgdu Drég i Zieleni w Suwatkach.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, kontakt: tel. 87 566 78 55
e-mail:iod@zdiz.suwalki.pl , pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! § 1 kodeksu pracy oraz w art.
13 ust 2b ustawy o pracownikach samorzgdowych beda przetwarzane, w celu
przeprowadzenia postepowania 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), kt6ra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

5. 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 Panig/Pana osobiscie w terminie miesiaca 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 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniona w drodze rekrutacji. Po ww. terminie przez okres jednego miesiaca oferta
moze by¢ odebrana osobiscie. Nieodebrana oferta zostanie komisyjnie zniszczona.




— w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dhuzej
niz przez okresy wskazane powyzej.

6. Posiada Pani/Pan prawo: dostepu 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.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Suwalki, dnia 20 marca 2019 r.
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Imig¢ (imiona) i nazwisko

DANE OSOBOWE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
(Art. 22! § 1.KP)

Imiona rodzicow ......... SOR—— T —— BT fmsasanensasonms R ———
Data urodzenia ..........c..cuune. et TR B Beneussmms R— —
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...................... T SU—
WPRSTEMCOIUO covsoncnvirissinsosninsiunmssstassnmsessansssrsomson ovssssesasonsssssasstes s 8 558 E8 SR eenns s
(nazwa szkoty i rok jej ukofczenia)
(zawod, specjalnodé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytu% naukowy)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data)

(podpis osoby ublegajqcej sig¢ 0 zaf:rudmenle)



