Zatgcznik Nr 3
do Procedury naboru

(pieczec jednostki) Olsztyn, dnia 12 grudnia 2022 .
D0.110.6.2022

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie informuje
o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Starszego referenta w Powiatowe] Stuzbie Drogowej w Olsztynie

1/ Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujace wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu
w naborze:
Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie minimum srednie lub srednie branzowe w rozumieniu przepisow prawo
oswiatowe,

2. co najmniej 2 letni staz pracy,

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

4. posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

5. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. 6. nieposzlakowana opinia,
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Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisow prawa tj.:

1) Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. 2 2021 r. poz. 2351 z pdin. zm.)

2) Ustawa z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r,, poz. 1693 z pdin.
zm. )

3) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z
poéin. zm.),

4) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz. U. Z 2022 r., poz.

1526 ),

5)Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
530)

6) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.z 2022 r,,
poz. 2000),

7) Ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz. U. z 2021r. poz 1805)
8) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 1634),

9) Ustawy o ochronie danych osobowych — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb 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 -

10) Ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (t.j. Dz. U, z 2022 r.
poz. 1343)
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bardzo dobra obstuga komputera:

znajomos$¢ programow pakietu Microsoft Office

umiejetnos¢ prowadzenia samochodu stuzbowego — praw jazdy kat. B
umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnos¢ kreatywnego myslenia,

umiejetnos¢ poruszania sie w przepisach prawnych,

7. odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

8. bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, umiejetnosé¢ zarzadzania czasem,

9. odpowiedzialnosé¢, sumiennosc i rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkdw stuzbowych,
10. gotowos¢ ciggtego uczenia sie,

2/ Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:
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Wspoétudzial w planowaniu transportu, opracowywaniu planu transportu przewozow
charakterze uzytecznosci publicznej w zakresie linii komunikacyjnej albo sieci komunikacyjnej.
Kontrola realizacji zintegrowanego planu rozwoju transportu publicznego.

Wspotudzial w aktualizacji planu transportowego, wynikajgce z przyjmowanych przez gminy
studiow uwarunkowan gospodarowania przestrzennego, tworzeniem nowych generatordw ruchu
na terenie Powiatu, zmian w planach transportowych wyzszego rzedu i zmian w strategii
rozwoju Powiatu.

Wspoétudzial w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie powiatowych linii
komunikacyjnych na terenie Powiatu Olsztynskiego.

Wspotludzial w koordynowaniu dziatan promujgeych transport publiczny na terenie Powiatu
Olsztynskiego, pomiedzy Powiatem a Urzgdem Marszatkowskim oraz migdzy Powiatem,

a gminami.

Wspomaganie rozwoju systemu transportu os6b niepelnosprawnych na terenie Powiatu
Olsztynskiego. '

Udzial w pracach nad stworzeniem struktur niezaleznego organizatora transportu publicznego
dla wszystkich gmin Powiatu Olsztynskiego (w przypadku tworzenia porozumien lub zwigzkow
mig¢dzypowiatowych lub wprowadzenia mozliwo$ci tworzenia zwigzkdw gminno-
powiatowych).

Przygotowywanie projektow uchwal, porozumien, procedur, instrukeji i innych dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy.

Przygotowywanie dokumentow do planu rzeczowo-finansowego jednostki w ramach zadan
wykonywanych na stanowisku.

Przygotowywanie wszelkich sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan na stanowisku.
Dokonywanie analiz potrzeb Zamawiajgcego przed wszczeciem postepowania publicznego.
Przygotowywanie szczegélowego opisu przedmiotu zamowienia publicznego oraz wyceny jego
wartosci.

Sporzadzanie raportéw z realizacji uméw o zamdwienie publiczne z zakresu prowadzonych
spraw.

Wspotudzial w opisywaniu i okreslaniu warunkéw i kryteriéw ofert, dotyczacych
przygotowania zamdéwienia publicznego w zakresie prowadzonych zadan.

Udzial w pracach komisji przetargowych i innych powotywanych przez Dyrektora.

Realizacja oraz kontrola udzielonego zaméwienia publicznego w zakresie realizacji zadan.
Sporzadzanie plandw udzielania zamoéwien publicznych w zakresie planowania oraz
prowadzenia zadan.

Prowadzenie spraw w zakresie remontow i inwestycji dotyczacych baz Obwodéw Drogowych
w tym prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych Obwodéw Drogowych.
Nadz6r oraz prowadzenie spraw gospodarki paliwowej, w tym ustalanie norm zuzycia paliwa
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami w jednostee,

Prowadzenie gospodarki mieniem ruchomym i nieruchomym, a w szczeg6lnoéci kwalifikacja



i weryfikacja pod wzgledem technicznym i ekonomicznym, kosztow eksploatacji srodkow
technicznych, paliw, do obstugi srodkéw transportu i sprzgtu, napraw i remontéw budynkow
bedacych w dyspozycji Obwodéw Drogowych oraz prowadzonych w nich inwestycji.

21. Kontrola merytoryczna w zakresie zgodnoSci z posiadana dokumentacjg i planem rzeczowo —
finansowym, opisywanie faktur i innych dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.

22. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zaméwieniami na ustugi w zakresie
prowadzonych zagadnien.

23. Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych korzystania ze $srodowiska ( emisyjnos¢ spalin
i budynkow).

24. Prowadzenie samochodu stuzbowego podczas wykonywania obowigzkoéw stuzbowych
wynikajacych z zakresu czynnosci.

25. Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Publicznego
Transportu Zbiorowego.

3/ Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca w biurowa i w terenie,

- zmienne tempo pracy,

- czgste kontakty z klientami zewngtrznymi,

- sytuacje stresowe,

- koniecznos¢ szybkiego reagowania,

- praca przy komputerze, powyzej 4 godz. dziennie,

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

- wyjazdy w teren w réznych warunkach atmosferycznych,

- prowadzenie samochodu stuzbowego,

- pracana | pigtrze w Obwodzie Drogowym Nr 2 w Barczewie, brak windy, brak podjazdu do wejscia
gtownego budynku,

- toaleta nie jest przystosowana dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo

4/ Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowej Stuzbie Drogowej w Olsztynie
w miesigcu listopadzie 2022 r. nie przekroczyt 6 %.

5/ Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3. kwestionariusz osobowy ( stanowigcy Zatgcznik Nr 4 do Procedury naboru — procedura dostepna
jest na stronie, https://psd.olsztyn.pl/10007/Informacje_i_Ogloszenia/

4. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

5. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (wykazanych
w kwestionariuszu osobowym),

6. oswiadczenie ( stanowigce zatacznik Nr 5 do Procedury naboru, dostepnego na stronie
https://psd.olsztyn.pl/10007/Informacje_i_Ogloszenia/, o:

a. posiadanym obywatelstwie polskim,

b. braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

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

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jezeli w zakresie tych danych zawarte sa
szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, gdy przekazanie tych
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danych osobowych nastepuje z inicjatywy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ( stanowigce
Zatgcznik Nr 6 do Procedury naboru — dostepny na stronie:
https://psd.olsztyn.pl/10007/Informacje_i_Ogloszenia/, )

8. dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego

9. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (w przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktdrzy chcg skorzystac z preferencyjnych zasad zatrudnienia),

10. spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata,

Mile widziane wyksztatcenie wyisze, budowlane, administracyjne lub pokrewne, referencje oraz
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

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

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

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata, w Sekretariacie Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie, pokéj 407, ul.
Cementowa 3, 10-429 Olsztyn lub listownie w terminie do: 23 grudnia 2022 .

z dopiskiem : ,Nabér na stanowisko urzednicze — Starszego referenta w Powiatowej Stuzbie
Drogowej w Olsztynie, Nr ogtoszenia DO.110.6.2022"

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

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

Uwaga:

1. Informacja o kandydatach, ktdérzy zgtosili sie do naboru stanowia 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 wptyng do Jednostki niekompletne lub po wyizej wskazanym terminie nie bedg
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://psd.olsztyn.pl oraz na stronie ina tablicy
ogtoszen w siedzibie Powiatowej Stuzbie Drogowej w Olsztynie.

6. List motywacyjny oraz wymagane oswiadczenia winien by¢ opatrzone witasnorecznym
podpisem.

7. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne 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 udzielajaca wyjasnien w zakresie ochrony danych osobowych jest Inspektor Ochrony
Danych, z ktorym mozna kontaktowac sie za pomocg 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 starszego re-
ferenta w Powiatowej Stuzbie Drogowej w Olsztynie.

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 samorzadowych.

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

6) Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru,

7) Posiada Pan/Pani prawo do dostepu do danych osobowych/ sprostowania danych osobowych/
zgdania 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 zgodnos$é¢ 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 zobowigzania do ich podania, w sytuacji gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. Konsekwencja nie
podania danych osobowych jest brak mozliwosci osiagniecia celu, jakim jest spetnienie
cigzgcego obowigzku prawnego na Administratorze.

- dobrowolne, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody.

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

* niepotrzebne skreslic



