Ogtoszenie o prace

ROZSTRZYGNIETY - Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
administracji

Stanowisko urzednicze ds. administracji
Email

Telefon

Fax

Data sktadania  2019-11-29

Data wygasniecia 2099-12-31

Tytut ogtoszenia

Tagi

Wojewddztwo WARMINSKO-MAZURSKIE
Powiat gizycki

Gmina Gizycko

Miasto Gajewo

Ulica ul. Wegorzewska

Numer budynku 4
SF.1102.1.2019
Gizycko, dnia 15.11.2019 .
Ogtoszenie Dyrektora
Zarzadu Drog Powiatowych w Gizycku
z dnia 15 listopada 2019 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. administracji

Dyrektor Zarzadu Drdg Powiatowych w Gizycku ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. administracji w Zarzadzie Drég Powiatowych w Gizycku, ul.
Wegorzewska 4, 11-500 Gizycko, tel. 087 429 34 26.

I. Kandydaci przystepujacy do sktadania ofert powinni spetniac
nastepujace wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysine,

wyksztatcenie min. srednie,

doswiadczenie zawodowe na takim samym badz zblizonym stanowisku - 1 rok,
znajomosc i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepiséw prawa: Kodeks
postepowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej, Ustawa o pracownikach
samorzgdowych, Ustawa o finansach publicznych, Prawo zaméwien publicznych,
Ochrona danych osobowych,

. biegta znajomosc¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych oraz pakietu

oprogramowania biurowego,

. umiejetnos¢ redagowania pism,
. posiadanie prawa jazdy kat. B.
. nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

kurs kancelaryjno-archiwalny,

szkolenie z zamowien publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
umiejetnos¢ obstugi sekretariatu (m.in. ewidencja korespondencji wptywajace;j i
wychodzacej),

. dobra organizacja pracy,
. fatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji,
. rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ i obowigzkowos¢ za wykonywang prace.

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

N

. gospodarowanie zasobami lokalowymi,

. utrzymanie zaplecza technicznego i biurowego,

. nadzorowanie remontéw budynkdéw biurowych i magazynowych, nadzorowanie i
rozliczanie remontéw sprzetu i wyposazenia wykonywanych przez podmioty
obce, prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i nietrwatych,

4. planowanie i zaopatrzenie jednostki w materiaty i sprzet biurowy, planowanie |

analiza wydatkow w zakresie gospodarki biurowej,

. planowanie i koordynacja dziatah zwigzanych z funkcjonowaniem biura,

. zawieranie uméw na dostawy energii, paliwa, wody, na ustugi
telekomunikacyjne itp.,

. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami w zakresie
realizowanych obowigzkéw,

. zawieranie uméw i dokonywanie zakupdéw zgodnie z obowigzujaca ustawg o



zamoOwieniach publicznych oraz przestrzeganie procedur wewnetrznych
ustalonych w Zarzadzie Drég Powiatowych,

9. wykonywanie wszelkich zwigzanych z prowadzeniem sktadnicy akt,

10. prowadzenie sekretariatu (w zastepstwie),
11. realizacja zadah zwigzanych z BHP i ppoz.,
12. wykonywanie innych zadan zblizonych do wymienionych powyzej.

IV. Warunki pracy:

1.

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Stanowisko pracy znajduje sie w
pokoju na parterze budynku przy ul. Wegorzewskiej 4,

. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6%,

. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym niniejsza umowa bedzie poprzedzona zawarciem umowy ha czas
okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy i bedzie podlegad stuzbie przygotowawcze;.
Po uptywie wskazanego terminu warunkiem dalszego zatrudnienia bedzie
pozytywny wynik egzaminu w trybie stuzby przygotowawcze;j.

. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny i zyciorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej i przebiegiem

nauki,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(zaswiadczenie odbytych kursach, szkoleniach),

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych,

. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
(imie, nazwisko, telefon, data urodzenia, umiejetnosci, zainteresowania, staz
pracy, wizerunek) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
Niniejsze oswiadczenie jest zgodg w rozumieniu art. 4 pkt 11 ogdlnego
rozporzadzenia



0 ochronie danych osobowych (RODO)”.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu Drég
Powiatowych

w Gizycku ul. Wegorzewska 4 (pok. nr 2) lub poczta na adres: Zarzad Drég
Powiatowych w Gizycku ul. Wegorzewska 4, 11-500 Gizycko z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze ds. administracji” w terminie do 29.11.2019 r. do
godz. 9%,

Rozpatrzeniu nie beda podlegac oferty:

- ktore wptyng po w/w terminie,

- nie spetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu,

- ktore nie zawierajg kompletu wymaganych dokumentéw,

- nie zawierajgce wtasnorecznych podpiséw pod listem motywacyjnym i
oswiadczeniami.

Proces naboru przewiduje dwa etapy:
- ocena formalna ztozonych dokumentdw,

- rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://zdpgizycko.ssdip.bip.gov.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Zarzgdu Drdog Powiatowych w Gizycku, ul. Wegorzewska 4.

Osoba udzielajgca informacji: Jolanta Nowak-Krél tel. 087 429 34 26
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Obowigzek informacyjny:

1.

10.

Administratorem podanych przez Panig/Pana danych bedzie Zarzad Drég
Powiatowych,
ul. Wegorzewska 4, 11-500 Gizycko

. W sprawie danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowa¢ sie z nami pod

adresem: sekretariat@zdpgizycko.pl

. Pani/Pana dane (imie, nazwisko, telefon, data urodzenia, umiejetnosci,

zainteresowania, staz pracy, wizerunek) beda przetwarzane wytgcznie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Podstawg przetwarzania przez nas Pani/Pana danych jest zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. W kazdej chwili moze Pani/Pan wycofac
udzielong zgode po prostu piszgc do nas wiadomos¢ lub osobiscie informujgc
osoby koordynujgce proces rekrutacji.

. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym.

Pani/Pana dane bedziemy przetwarzac tak dtugo, jak dtugo bedzie trwat
proces rekrutacji.

W kazdej chwili ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia zakresu, w ktérym przetwarzamy Pani/Pana dane.

. Przystuguje Pani/Panuprawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

(obecnie Generalny Inspektor Danych Osobowych), co do przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest nieobowiazkowe, jednak niezbedne
do wtasciwej oceny przy naborze na stanowisko.

Pani/Pana dane nie sg przez nas wykorzystywane do podejmowania decyzji
opartych na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych, a ktére mogtyby miec
wptyw na Pani/Pana sytuacje prawng lub wywotywac dla Pani/Pana inne podobne
donioste skutki.



