DYREKTOR ZARZADU DROGOWEGO
DLA POWIATU PUCKIEGO | WEJHEROWSKIEGO
Z SIEDZIBA W WEJHEROWIE

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Zarzadzie Drogowym dla Powiatu Puckiego i Wejherowskiego z siedziba w Wejherowie przy
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ulicy Puckiej 11.
Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Sekcji Zaplecza Technicznego i Administracji

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
wyksztalcenie wyzsze,
udokumentowany minimum pig¢cioletni staz pracy,
praktyczna znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych i przepisow wykonawczych,
umiejetnos¢ organizacji pracy i1 podlegtego zespotu,
doktadno$¢ i odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkdow,
umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za popelnienie przestepstwa §ciganego z oskarzenia publicznego lub
umyslnego przestepstwa skarbowego,
obywatelstwo polskie — o wolne stanowisko urzednicze moga ubiegac si¢ rOwniez osoby
posiadajace inne obywatelstwo, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
. 0 pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe :

preferowane kierunki wyksztatcenia — prawo, administracja,

preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z administracjg samorzagdowa,
ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia z zakresu zamowien publicznych,
doswiadczenie na stanowisku kierownika dziatu/sekc;i,

znajomos¢ przepisow i ustaw: o drogach publicznych, prawa budowlanego, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego oraz przepisOw wykonawczych do w/w
ustaw

prawo jazdy kat. B,

samodzielno$¢,

skrupulatnose¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postgpowan przetargowych na podstawie

ustawy Prawo Zamowien Publicznych:

* wspolpraca z sekcjami technicznymi w zakresie przygotowania postgpowania przetargowego,

» prowadzenie dokumentacji przetargowej,

* prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz zamieszczanie informacji publicznej o
prowadzonych postepowaniach zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $rodkami technicznymi Zarzadu Drogowego:

*  kontrola eksploatacji i racjonalnego wykorzystania pojazddéw i sprzetu,

* gospodarka paliwowa i energetyczna,

* ocena przydatnosci posiadanych §rodkow transportu i sprzetu,

*  sprawy remontéw $rodkoéw technicznych,



C) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gczno$cig telefoniczng (telefonia komorkowa,
stacjonarna),
d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z budynkami i zapleczami:
*  prowadzenie ewidencji gruntdow administrowanych przez Zarzad Drogowy,
* administrowanie budynkami i zapleczami,
e) zabezpieczenie pomieszczen i mienia Zarzadu Drogowego,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami i pomieszczeniami biurowymi,
g) nadzor nad obstugag sekretariatu,
h) nadzor nad prowadzeniem archiwum,
1) nadzor nad prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych,
j) prowadzenie spraw BHP i p.poz.,
k) nadzor nad zabezpieczeniem w materiaty biurowe, techniczne $rodki pracy, srodki higieny,
odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony osobistej oraz inne sprawy socjalne pracownikow,
I) nadzor nad prowadzeniem rejestru zarzadzen Dyrektora Zarzadu Drogowego,
m) kierowanie pracg podlegtych pracownikow,
n) zapewnienie sprawnej pracy Sekcji Zaplecza Technicznego i Administracji.

5. Warunki pracy:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) miejsce pracy: biuro Zarzadu Drogowego w Wejherowie, ul. Pucka 11,

C) przewiduje si¢ zawarcie umowy na czas okreslony, a nastepnie jej przedtuzenie lub zawarcie
umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys - CV ( prosimy o podanie telefonu kontaktowego),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

f) os$wiadczenie o niekaralnoSci za przestgpstwa popelnione umyslnie (osoba wybrana bedzie
zobowigzana dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci),

g) oswiadczenie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska,

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

i) os$wiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych).

Klauzula informacyjna, zgodna z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z 4.5.2016), stanowi
zatacznik do ogloszenia o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow :



Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 22.01.2020 r. do godziny 15.00 osobiscie w sekretariacie Zarzadu
Drogowego dla Powiatu Puckiego i Wejherowskiego z siedzibg w Wejherowie przy ulicy Puckiej 11
lub droga pocztowa na powyzszy adres (liczy si¢ data wptywu do Zarzadu Drogowego).

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko kierownika
Sekcji Zaplecza Technicznego 1 Administracji”.

8. Dodatkowe informacje:

a) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zarzadzie Drogowym dla Powiatu Puckiego |
Wejherowskiego w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia ~ wynidst
Co najmniej 6%,

b) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 58-774-32-90,

c) oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane,

d) po uplywie terminu ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze w BIP Starostwa
Powiatowego w Wejherowie i Pucku oraz BIP Zarzadu Drogowego dla Powiatu Puckiego i
Wejherowskiego z siedzibg w Wejherowie kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne
zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej,

e) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Starostwa Powiatowego w Wejherowie 1
Pucku, BIP Zarzadu Drogowego oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drogowego dla Powiatu
Puckiego i Wejherowskiego z siedziba w Wejherowie ul. Pucka 11.

Wejherowo, 08.01.2020 r.

Dyrektor
mgr Robert Lorbiecki



Zatacznik do ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze

Klauzula informacyjna:

Sktadajac swoje dokumenty aplikacyjne do Zarzadu Drogowego dla Powiatu Puckiego i
Wejherowskiego z siedzibg w Wejherowie, ul. Pucka 11, 84-200 Wejherowo, wyrazasz zgod¢ na
przetwarzanie przez Zarzad Twoich danych osobowych w celach rekrutacyjnych. Z chwilg wyrazenia
zgody Zarzad Drogowy dla Powiatu Puckiego i Wejherowskiego staje si¢ administratorem Twoich
danych osobowych w procesie rekrutacji.

W kazdym czasie mozesz cofnaé zgode, kontaktujac si¢ z Zarzadem Drogowym dla Powiatu
Puckiego i Wejherowskiego Powyzsze nie ma wyplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
dokonanego przed cofnigciem zgody.

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegdtowych,
przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzigcia udziatu w rekrutacji.
Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzamy na podstawie Twojej dobrowolnej zgody, ktora
wyrazita$/e§ wysylajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne, a odmowa ich podania nie ma wptywu na
mozliwo$¢ udzialu w procesie rekrutacji. JeZeli nie chcesz, abySmy przetwarzali dodatkowe dane o
Tobie, nie umieszczaj ich w swoich dokumentach aplikacyjnych.

Twoje dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
wymienione w ogloszeniu rekrutacyjnym, na ktore aplikujesz. Okres przetwarzania nie bgdzie dtuzszy
niz 2 lata i moze ulec skroceniu, jezeli w jego trakcie zostaniesz zatrudniona/y w Zarzadzie Drogowym
dla Powiatu Puckiego 1 Wejherowskiego albo wycofasz swoja zgode na przetwarzanie w celach
rekrutacyjnych.

Masz prawo dostgpu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zadania
ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
przeniesienia podanych danych (na ktorych przetwarzanie wyrazites zgode¢) do innego administratora
danych. Masz takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przetwarzanie Twoich danych osobowych bedzie polegato na przechowywaniu ich w
elektronicznej bazie danych i w wersji papierowej, zapoznawaniu si¢ z nimi przez osoby upowaznione
w Zarzadzie Drogowym dla Powiatu Puckiego 1 Wejherowskiego do udziatu w procesie rekrutacji, ich
analizie oraz porownywaniu z danymi innych osob uczestniczacych w rekrutacji.

Zarzad Drogowy dla Powiatu Puckiego 1 Wejherowskiego przetwarza¢ begdzie Twoje dane
osobowe zgodnie z wymaganiami przepisow prawa oraz z Polityka Bezpieczenstwa Danych
Osobowych Zarzadu Drogowego dla Powiatu Puckiego 1 Wejherowskiego, w warunkach
zapewniajacych ochrong¢ Twojej prywatnosci. W celu zapewnienia wysokiego poziomu
bezpieczenstwa poufnosci, integralnosci oraz dostgpnosci Twoich danych. Zarzad Drogowy dla
Powiatu Puckiego i Wejherowskiego stosuje roznorodne S$rodki zabezpieczenia technicznego,
fizycznego i organizacyjnego w systemach teleinformatycznych i miejscach przetwarzania danych
osobowych, ktore sa adekwatne do poziomu zagrozen.

Twoje dane osobowe mozemy przekaza¢ dostawcom ustug, w tym dostawcom ustugi publikacji
ogloszen o prace, dostawcom systemow do zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT takich jak
hosting oraz dostawcom systemow informatycznych w celu zapewnienia optymalnych warunkow



przeprowadzenia rekrutacji.

Zarzad Drogowy dla Powiatu Puckiego i Wejherowskiego stawia wysokie wymagania swoim
dostawcom ustug, ktérzy bedg uczestniczyli w przetwarzaniu Twoich danych osobowych poprzez
zobowigzanie ich do stosowania adekwatnych $rodkéw bezpieczenstwa do poziomu zagrozen oraz
dopuszczenie do przetwarzania danych tylko os6b upowaznionych, przeszkolonych i zobowigzanych
do zachowania poufnosci.

Nie przekazujemy Twoich danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy ani do
organizacji mi¢dzynarodowej, jak rowniez nie podejmujemy w sposob zautomatyzowany decyzji w
Twojej sprawie.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci odnoszacych si¢ do zgodnosci z przepisami prawa
przetwarzania Twoich danych osobowych przez Zarzad Drogowy dla Powiatu Puckiego 1
Wejherowskiego mozesz skontaktowacé si¢ z nami na adres: 84-200 Wejherowo, ul. Pucka 11
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest: Krzysztof Raulin.




