Zatacznik Nr 3 do Procedury naboru z dnia 3 marca 2020 .
(pieczec jednostki) Olsztyn, dnia 9 listopada 2021 roku.

D0.110.4.2021

Dyrektor Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWEJ StUZBIE DROGOWEJ W OLSZTYNIE

Wolne stanowisko urzednicze:
REFERENT
miejsce pracy: Obwdd drogowy Nr 1 w Olsztynku, ul. Sielska 2A

1/ Kandydaci muszg spetniaé¢ nastepujgce wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu
W naborze:

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

4, kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia
Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc przepiséw prawa tj.:

a) samorzgdowego,

b) Kodeksu Pracy- ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.,

¢) Ustawy o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.,

d) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia
2004 .,

e) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

f) Ustawy Prawo zamowieniach publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

g) Ustawy o ochronie danych osobowych — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym RODO -



2. bardzo dobra obstuga komputera: znajomos¢ programéw komputerowych pakietu Microsoft
Office,

3. umiejetnosc pracy w zespole,

5. umiejetnosc radzenia sobie ze stresem,

6. umiejetnosc kreatywnego, analitycznego myslenia,

7. odpowiedzialnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

8. bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

9. gotowosc ciggtego uczenia sie

2/ Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw w zakresie biezgcej dziatalnosci obwodu drogowego.

2) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem materiatfow na stan magazynowy
oraz rozliczaniem paliw i materiatéw do biezgcego utrzymania.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem odziezy ochronnej i roboczej, prowadzenie kart
przydziatu.

4) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow obwodu drogowego.

5) Prowadzenie gospodarki drewnem- dokumentacja.

6) Prowadzenie ewidencji ilosciowo- wartosciowej, nisko cennych sktadnikéow rzeczowych.

7) Zgtaszanie codziennych meldunkéw o pracach wykonywanych na obwodzie .

8) Sporzadzanie miesiecznych zestawien robét wykonywanych przez obwaod drogowy.

9) Wystawianie i rozliczanie kart drogowych o raz raportdw pracy sprzetu.

10) Sktadanie meldunkéw finansowych dotyczacych pracy obwodu.

11) Przyjmowanie zgtoszen i zdarzen oraz informowanie przetozonych.

12) Prowadzenie dokumentacji pod nieobecno$¢ majstra.

13) Obstuga komputera, telefonu, fax-u i innych urzadzen biurowych.

3/ Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- zmienne tempo pracy,

- czeste kontakty z klientami zewnetrznymi,

- sytuacje stresowe,

- praca przy komputerze powyzej 6 godzin dziennie,

- praca w petnym wymiarze czasu pracy,

- brak podjazdu do wejscia gtéwnego budynku,

- toaleta nie jest przystosowana dla osob niepetnosprawnych ruchowo

4/ Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu paZdzierniku 2021r. nie przekroczyt
6 %.

5/ Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( stanowigcy Zatgcznik Nr
4 do Procedury naboru — procedura dostepna jest na stronie
http://www.psd.olsztyn.pl/html/informacje.php )

4) kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy
(wykazane w kwestionariuszu osobowym),

6) oswiadczenie ( stanowigce zatacznik Nr 5 do Procedury naboru procedura dostepna jest na



stronie http://www.psd.olsztyn.pl/html/informacje.php ) o:
a) posiadanym obywatelstwie polskim,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

7) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jezeli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, gdy
przekazanie tych danych osobowych nastepuje z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie ( stanowigce zatacznik Nr 6 do Procedury naboru -
http://www.psd.olsztyn.pl/html/informacje.php )

8) dokument potwierdzajgcy znajomosc jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc ( w przypadku kandydatéw
niepetnosprawnych, ktérzy chcg skorzystac z preferencyjnych zasad zatrudnienia),

10) spis wszystkich dokumentéw sktadanych przez kandydata
Mile widziane referencje oraz doswiadczenie zawodowe, na podobnym stanowisku.

O stanowisko moze ubiegac sie obywatel Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny zostac ztozone wraz ze stosownym ttumaczeniem
na jezyk polski.

Wyzej wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem

i nazwiskiem kandydata w Sekretariacie Powiatowej Stuzby Drogowe]j w Olsztynie, pokéj 407, ul.
Cementowa 3, 10-429 Olsztyn lub przesytac listownie w terminie do: 19 listopada 2021 roku

z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze REFERENTA nr D0.110.4.2021”

Oferty, ktére wptyng do Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.(uwaga: liczy sie data faktycznego wptywu do Powiatowej Stuzby
Drogowej w Olsztynie)

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 89 535-66-33, kom. 605442038

Uwaga:

1. Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

2. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny zostac ztozone wraz ze stosownym
ttumaczeniem na jezyk polski.



3. Oferty, ktére wptyna do Jednostki niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Po uptywie 3 miesiecy od upowszechnienia wynikéw naboru nieodebrane przez kandydatéow
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

5. Informacje dotyczace postepowania o naborze umieszczone bedg w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie http://www.psd.olsztyn.pl oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Powiatowej Stuzbie Drogowej w Olsztynie.

6. List motywacyjny oraz wymagane oswiadczenia winien by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.
7. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spetnili
wymogi formalne zostang powiadomieni (telefonicznie, mailowo lub listownie) w zaleznosci od
podania danych kontaktowych.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

W zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych RODO):

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowa Stuzba Drogowa w Olsztynie,
10-429 Olsztyn, ul. Cementowa 3, tel. 89 535 66 30, e-mail: psd @ powiat-olsztynski.pl

2) Osoba udzielajgcg wyjasnien w zakresie ochrony danych osobowych jest Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna kontaktowac sie za pomocga poczty elektronicznej e-mail:
iod psd@powiat-olsztynski.pl lub na adres korespondencyjny Administratora danych.

3) Celem przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest rekrutacja na stanowisko referenta
w Powiatowej Stuzbie Drogowej w Olsztynie/ Obwodzie Drogowym Nr 1 w Olsztynku.

4) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ai c oraz art. 9 ust. 2 lit.
b RODO w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy i ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych

5) Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

6) Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 m-cy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru.

7) Posiada Pan/Pani prawo do dostepu do danych osobowych/ sprostowania danych osobowych/
zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych/ wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

8) Jezeli przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody ma Pan/Pani
prawo do cofniecia udzielonej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9)Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:
- wymogiem ustawowym i jest Pan/Pani zobowiazania do ich podania, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. Konsekwencjg nie podania danych



osobowych jest brak mozliwosci osiggniecia celu, jakim jest spetnienie cigzagcego obowigzku
prawnego na Administratorze.
- dobrowolne, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody.

10) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg podlegaé
profilowaniu.

* niepotrzebne skresli¢




