Jasto, 17.08.2018r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE
Powiatowy Zarzad Drog w Jasle, ul. Rynek 18, 38-200 Jasto
Oglasza

Konkurs na wolne stanowisko — Referent

-

Wymagania niezbg¢dne dla kandydatow na stanowisko Referent

1. obywatelstwo polskie,

2. obywatelstwo kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przysluguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej —
jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej,

3. wyksztalcenie wyzsze,

4. posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy w administracji samorzadowej,

5. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ regulacji prawnych wynikajacych z przepisow:

a). ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z
2017 r., poz. 1257 ze zm.),

b). ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r., poz.
995 zezm),

c). ustawy z dnia 21 listopada 1998 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1.,
poz. 902 ze zm.),

d). ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2222 ze
zZm.),

2. znajomos¢ instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,



3. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnosc,
4. biegla znajomos¢ obstugi komputera,

5. znajomos¢ obshugi urzadzen biurowych : ksero, fax, skaner.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku na ktére prowadzony jest nabor:
1. ewidencja przychoddow i rozchodow materialow,

2. prowadzenie kartotek ilosciowo — warto$ciowych materiatow,

. prowadzenie skladnicy akt,

. przyjmowanie, segregowanie i kontrola wlasciwego obiegu dokumentacji,
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. rozliczanie przychodow i rozchodéw znaczkéw pocztowych,

. zatatwianie spraw o charakterze administracyjnym w zakresie dziatalnosci obwodow,
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. rozliczanie delegacji, raportow kasowych.

IV. Warunki pracy:
1. Praca biurowa w budynku Starostwa powiatowego w Jasle oraz w Archiwum

zakladowym mieszczacym sig przy ul. Modrzejewskiego w Jasle.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w

Powiatowym Zarzadzie Drog w Jasle w miesigcu sierpien 2018 r. wynosi 0%

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys/curriculum vitae,

3. kserokopia dyplomow i §wiadectw ukonczenia szkoly, potwierdzajaca posiadane
wyksztalcenie, potwierdzone wiasnorecznym podpisem przez kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych posiadany staz pracy, potwierdzone
wlasnorecznym podpisem przez kandydata,

5. dokumenty potwierdzajace prace, okres i rodzaj wykonywanej pracy w administracji
samorzadowej,

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7. oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,



9. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnoéci
(kursy, szkolenia),

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow przeprowadzenia procedury naboru, w swojej ofercie kandydat winien podaé numer
telefonu do kontaktu.

W przypadku zatrudnienia kandydat przedklada do wgladu oryginaly w/w dokumentéw.

VII. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 26.11.2011 r. jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos¢.

VI Dokumenty okreslone w pkt. VI nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie w pok. 308
Powiatowego Zarzadu Drég w Jasle ul. Rynek 18 III pigtro lub przeslac do
Powiatowego Zarzadu Drog w Jasle w terminie do dnia 31.08.2018 r.

Liczy si¢ data wplywu do Powiatowego Zarzadu Drog w Jasle.

Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek ,,Nabér — Referent”.

Nabor bedzie przebiegaé nastgpujgco:

Etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogow
formalnych,

Etap drugi — pisemny test wiedzy i umiejgtnosci kandydatow, ktdrego pozytywny wynik
daje prawo przejscia do kolejnego etapu,

Etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna, z kandydatami, ktorzy przeszli etap drugi.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

urzg¢dniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze,

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w
ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu w

postepowaniu rekrutacyjnym.



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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(Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zarzad Drog w Jasle, ul.
Rynek 18, 38-200 Jaslo

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Powiatowy Zarzad Drog w Jasle ul. Rynek 18, 38-
200 Jaslo, e-mail: iod@pzd.powiat.jaslo.pl

Dane osobowe sq zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza.

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakoiiczeniw/zatrudnieniu osoby wyloniongj w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakonczeniu rekrutacji), a nastgpnie oferty zlozone przez
kandydatow zostang zniszczone. Dane osob, ktore zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesigey od zakonczenia naboru lub
zatrudnienia osoby wyloniongj w trakcie naboru — nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do
zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen
Komisji do spraw naboru posiadaja kategorig¢ archiwalna A, natomiast pozostale dokumentacja
przebiegu procesu rekrutacii jest przechowywana przez okres 3 lat, a nastgpnie po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

Nie planuje si¢ udostg¢pniania danych.

Przysluguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wlasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgodg na przetwarzanic danych, co bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Pani/Pana kandydatury na pozniejszym etapie
rekrutaciji.

Przysluguje Pani/Panu prawo do wnicsicnia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad
Ochrony Danych.

Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym
zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.
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