Dyrektor Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Referent w Dziale Zajecia Pasa Drogowego i Zaméwien Publicznych

w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwalkach
ul. Sejnenska 84, 16-400 Suwalki

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

1.
2.
3.

S

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze - preferowane o kierunku: inzynieria ladowa i transport, administracja,
prawo.

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

1.

How

©ONo O

I11.

Znajomo$¢ przepisoOw ustaw: 0 ruchu drogowym, o drogach publicznych, o pracownikach
samorzagdowych, Prawo zamowien publicznych i kodeksu postgpowania administracyjnego.
Umiejetnos¢ obstugi komputera i korzystania z zasobow Internetu, a takze bardzo dobra
znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych (pakiet MS Office).

Umiejetnos¢ analizowania tresci dokumentéw 1 precyzowania na ich podstawie wnioskow.
Odpowiedzialno$¢, sumienno$é, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
stresowych.

Prawidlowe redagowanie pism, informacji i sprawozdan.

Odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje.

Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiejgtnosé pracy w zespole.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej.

Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z uzgadnianiem trasy
przejazdu i wydawaniem zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych przez miasto
Suwatki.

Prowadzenie dokumentacji i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem warunkow i
zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji i
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z aktualizowaniem ewidencji przystankéw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

Prowadzenie dokumentacji i wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zbieraniem i analizg
danych o zdarzeniach na drogach.

Prowadzenie dokumentacji i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
wykorzystanie drog w sposob szczegdlny.

Prowadzenie dokumentacji i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z usuwaniem oraz
przechowywaniem pojazdow z drog, ulic i placow lezacych na terenie miasta Suwatk i powiatu
suwalskiego, w przypadkach okreslonych w art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym.
Udziatl w przygotowaniu i prowadzeniu procedur udzielania zaméwien publicznych na zadania
objete planem budzetu Zarzadu zgodnie z ustawg - Prawo zamdwien publicznych i
uregulowaniami wewngtrznymi Dyrektora.

Terminowe zatatwianie otrzymanej korespondenc;ji.



IV. Informacja o warunkach pracy:

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, w pelnym wymiarze czasu pracy, W budynku
Zarzadu, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie. Obsluga urzadzen biurowych i
interesantow. Praca w zespole.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwalkach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych w sierpniu 2020 r. byt nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1.

Wiasnorgcznie podpisane: list motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art. 221
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia,
dane kontaktowe wskazane przez osob¢ ubiegajacg si¢ o zatrudnienie, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (druk w zalgczeniu).

. Wiasnorgcznie i czytelnie podpisane oraz opatrzone datg oswiadczenia kandydata o:

a) obywatelstwie polskim,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowanej opinii,

. Wlasnorgeznie podpisane os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty

zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore begdzie wykonywal w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i1 ewentualnie spelnienie wymagan
dodatkowych, o ktorych mowa w pkt. Il ogloszenia.

. Inne dokumenty: np. o$wiadczenie kandydata o znajomosci zagadnien i spelnianiu wymagan

zawartych w pkt. Il ogloszenia.

. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

. Whasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych — jesli dane te wykraczaja poza dane
o ktorych mowa w art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,
0 nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko referenta w Dziale Zajecia Pasa Drogowego i
Zamowien Publicznych w Zarzqdzie Drog i Zieleni w Suwatkach”.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1.

3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Nabor na
stanowisko referenta w Dziale Zajecia Pasa Drogowego i Zamowien Publicznych Zarzgdu
Drog i Zieleni w Suwatkach”, osobiScie w sekretariacie — pokdj nr 101 lub za posrednictwem
poczty na adres: Zarzad Drog i Zieleni w Suwatkach ul. Sejnenska 82, 16-400 Suwatki w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 07 pazdziernika 2020 r.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data i godzina ich
wptywu do Zarzadu.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.




VI11. Informacje dodatkowe
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i formie kolejnego etapu naboru.

IX. Informacja o wyniku naboru
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.zdiz.suwalki.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwatkach

przy ul. Sejnenska 82.

X. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

1.

o ks

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zarzad Drog i Zieleni

w Suwatkach, z siedzibg na ul. Sejnenskiej 84, 16-400 Suwatki,

Adres e-mail: sekretariat@zdiz.suwalki.pl , tel. 87 566 78 55, jako pracodawca, za ktorego czynno$ci z

zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt: tel. 87 566 78 55 email: iod@zdiz.suwalki.pl,

pisemnie na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 221 § 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 RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych

mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac

odwolana w dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda 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 wyltoniong w drodze rekrutacji. Po
ww. terminie przez okres jednego miesigca oferta moze by¢ odebrana osobiscie. Nicodebrana oferta
zostanie komisyjnie zniszczona.

—  w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej 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, usuni¢cia danych

osobowych, prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

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

o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie

przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Suwalki, dnia 24.09.2020 r.

Dyrektor
Zarzadu Drég i Zieleni
w Suwalkach
Tomasz Drejer


http://bip.zdiz.suwalki.pl/
mailto:sekretariat@zdiz.suwalki.pl
mailto:iod@zdiz.suwalki.pl

