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

STARSZY REFERENT W DZIALE UTRZYMANIA LOTNISKA
wymiar etatu: 1/2 etatu

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.

&

5.

Obywatelstwo polskie.

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze techniczne — preferowany kierunek: lotnictwo.

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

1.

2.

©ooNe

Znajomos$¢ aktualnych przepisow prawnych zawartych w ustawach: prawo lotnicze, prawo
budowlane, kodeks postepowania cywilnego, kodeks postgpowania administracyjnego.
Znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych funkcjonowanie Zarzadu Drog i Zieleni w
Suwatkach, a w szczegdlnosci: statutu oraz regulaminu organizacyjnego Zarzadu, ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Umiejetnos$¢ obstugi komputera i korzystania z zasobéw Internetu, a takze bardzo dobra
znajomosc¢ pakietu MS Office.

Odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje, samodzielno$¢, inicjatywa i zaangazowanie
w realizacje zadan, umiej¢tnos$¢ pracy pod presja czasu.

Prawidlowe redagowanie pism, umiejetno$¢ analizowania tresci dokumentow
I precyzowania na ich podstawie wnioskow.

Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, niekonfliktowos¢.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

Mile widziane dodatkowe uprawnienia o charakterze lotniczym oraz odbyte
kursy/szkolenia lub praktyki o charakterze lotniczym.

10. Prawo jazdy kat. B.

I11. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:

1.

o

Utrzymywanie lotniska 1 jego elementow w stanie odpowiadajagcym warunkom
technicznym, wynikajacym z wlasciwych przepisow lub okreslonych przez wlasciwy organ
oraz zgodnie z danymi wpisanymi do dokumentacji rejestracyjnej lotniska i rejestru lotnisk
cywilnych.

Udostepnianie uzytkownikom lotniska informacji zawartych w instrukcji operacyjnej
lotniska oraz w programie ochrony lotniska.

Uniemozliwianie wykonywania na lotnisku czynnosci majacych wptyw na bezpieczenstwo
lotow, jezeli dalsze ich wykonywanie zagrazatoby temu bezpieczenstwu.

Zapewnienie organom administracji lotniczej wykonujagcym czynno$ci stuzbowe na
lotnisku warunkéw niezbednych do wykonywania tych czynnosci.

Wspolpraca z zarzadzajacym lotniskiem,

Wspotpraca z Suwalska Szkota Lotnicza.



7.

8.
9.

10.
11.

12.

13
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Przeprowadzanie wymaganych czynno$ci kontrolnych, niezb¢dnych do prawidlowego
utrzymania lotniska.

Prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji na potrzeby utrzymania lotniska.

Udziat w przygotowaniu i aktualizacji regulaminu korzystania z lotniska.

Wspoétudziat w tworzeniu planu rozwoju lotniska.

Przygotowywanie materialdéw informacyjnych i statystycznych dotyczacych utrzymania
lotniska.

Opiniowanie projektow budowy, przebudowy, modernizacji i remontéw urzadzen
infrastruktury technicznej.

. Nadzér nad obstugg techniczng nieruchomosci.
. Prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z utrzymaniem lotniska.
. Administrowanie terenem lotniska, w tym wyrazanie zgody na czasowe zajgcie

nieruchomosci.

. Administrowanie obiektami/budynkami zlokalizowanymi na terenie lotniska.
. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystos$ci na nieruchomosci.
. Biezagce wprowadzanie i1 aktualizowanie informacji dot. lotniska na stronie internetowej

ZDiZ.

. Terminowe zatatwianie otrzymanej korespondencji.

IV. Informacja o warunkach pracy:
Praca o charakterze biurowo-terenowym, w wymiarze czasu pracy: 1/2 etatu, na stanowisku
komputerowym. Obstuga urzadzen biurowych i interesantow. Praca w zespole.

V.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwatkach, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych w grudniu 2022 r. byt nizszy niz 6%.

Vi
1.
2.

. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny (wtasnorecznie podpisany).
Wiasnorecznie podpisane informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) 1 nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe
wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia (druk w zataczeniu).
Wiasnorecznie i czytelnie podpisane oraz opatrzone datg oswiadczenia kandydata o:

a) obywatelstwie polskim,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych,
C) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowanej opinii,
Wrhasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje si¢ nie wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywatl w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.
Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i ewentualnie spetnienie wymagan
dodatkowych, o ktorych mowa w pkt. II ogloszenia.



6. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych staz pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu w chwili
sktadania oferty — zaSwiadczenie pracodawcy o okresie pozostawania w stosunku pracy na
podstawie umowy o prace.

7. Inne dokumenty: np. os§wiadczenie kandydata o znajomosci zagadnien i spetnianiu wymagan
zawartych w pkt. II ogloszenia.

8. Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

9. Wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych — jesli dane te wykraczajg
poza dane o ktérych mowa w art. 22! Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych, o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze
mnie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Starszego referenta w Dziale
Utrzymania Lotniska w Zarzqdzie Drég i Zieleni w Suwatkach”.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z napisem:
,INabdr na stanowisko Starszego referenta w Dziale Utrzymania Lotniska w Zarzadzie
Drég i Zieleni w Suwalkach”, osobiscie w sekretariacie — pokoj nr 106 lub za
posrednictwem poczty na adres: Zarzad Drog 1 Zieleni w Suwalkach ul. Sejnenska 82, 16-
400 Suwalki w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lutego 2023 r.

2. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych decyduje data i godzina ich
wplywu do Zarzadu.

3. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

VIl1I. 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. Realizacja obowiazku informacyjnego 0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie

rekrutacji

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

Adres e-mail: sekretariat@zdiz.suwalki.pl , tel. 87 566 78 55, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z
zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zarzadu Drog i Zieleni w Suwaltkach.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt: tel. 87 566 78 55 email: 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 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 ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe nie be¢da przekazywane innym odbiorcom.

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



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

— 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 osobi$cie 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 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze rekrutacji. Po
ww. terminie przez okres jednego miesigca oferta moze by¢ odebrana osobiscie. Nieodebrana oferta
zostanie komisyjnie zniszczona.

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

6. 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.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

Suwalki, dnia 25.01.2023 r.
Dyrektor
Zarzadu Drog i Zieleni
w Suwatkach
Tomasz Drejer



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
(Art. 22 § 1 Kodeksu pracy)

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. DALA UPOOZEINIA .ttt nnnnnn

3. DANE KONTAKEOWE. ...t se e neennnnennnnnnnnn

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifiKacje ZAWOAOWE ... ....oiiiiiiieeiieiii ettt sttt e b nreas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .............cocviieiiieiesieese e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

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



