Ogłoszenie nr DPA.111.1.2018 o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

Dyrektor Powiatowego Zarządu Dróg w Wodzisławiu Śląskim z siedzibą w Syryni 

Ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Inspektor w Dziale Prawno - Administracyjnym
1. Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Zarząd Dróg w Wodzisławiu Śląskim 
z siedzibą w Syryni.
2. Określenie stanowiska: Inspektor w Dziale Prawno-Administracyjnym.
3. Wymagania niezbędne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo 
do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) wykształcenie wyższe magisterskie na kierunku prawo, administracja lub pokrewne,

e) posiadanie co najmniej 1 roku stażu pracy w jednostkach samorządowych, 
o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii, 

g) bardzo dobra znajomość aktualnie obowiązujących przepisów: ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeksu pracy, ustawy 
o ochronie danych osobowych, rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku  w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), ustawy o drogach publicznych wraz z aktami wykonawczymi, ustawy 
o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego.
h) znajomość systemów MS Windows, MS Office, Open Office, oprogramowania antywirusowego.
4. Wymagania dodatkowe:
1) samodzielność i dyspozycyjność,
2) umiejętności negocjacyjne i predyspozycje do pracy z klientami,
3) komunikatywność,
4) wszechstronność,
5) umiejętność współpracy w zespole,
6) odporność na stres,

7) wysoka kultura osobista,

8) bardzo dobra obsługa urządzeń biurowych,
9) doświadczenie w pracy w Zarządach Dróg,
10)  doświadczenie w obsłudze kadr i płac,
11)  prawo jazdy kat. B,
12)  umiejętność pracy pod presją czasu. 
5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku Inspektora:
1. prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczących nawiązywania i rozwiązywania stosunków pracy, przebiegu pracy, 
2. prowadzenie bieżących spraw pracowniczych wraz z prowadzeniem  akt osobowych,
3. prowadzenie dokumentacji związanej z zatrudnieniem pracowników w ramach robót publicznych, prac interwencyjnych i innych form zatrudnienia,
4. współpraca z działem księgowości w zakresie przygotowania list płac, naliczania wynagrodzeń pracowników, z uwzględnieniem wszelkich dodatków i potrąceń,
5. przygotowywanie upoważnień i pełnomocnictw, 
6. opracowywanie i uzgadnianie projektów zarządzeń Dyrektora PZD,  projektów aktów prawnych Rady, Zarządu i Starosty, współpraca z radcą prawnym,
7. przygotowywanie projektów umów i porozumień oraz przygotowywanie propozycji pism i dokumentów wychodzących na zewnątrz w sprawach powierzonych zakresem czynności. 
8. przygotowywanie i przekazywanie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjną, archiwalną 
i jednolitym rzeczowym wykazem akt do archiwum zakładowego.
6. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

2. życiorys – curriculum vitae (w zakresie nie szerszym niż wymagany 
w kwestionariuszu osobowym),
3. kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o odbytych stażach lub zaświadczenie   

            potwierdzające obecne zatrudnienie, które potwierdzają wymagany staż,          
4. kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
5. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
6. oryginał kwestionariusza osobowego (zgodnie ze wzorem zamieszczonym wraz 
z ogłoszeniem),
7. referencje lub opinia albo oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
8. oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, albo dokument zawierający dane w tym zakresie,

9. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu 
  z pełni praw publicznych,
10. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.

7.  Informacja o warunkach pracy:
1) praca biurowa wewnątrz pomieszczenia,
2) praca przeważnie siedząca, 
3) w miarę potrzeby wymagająca wyjazdów w teren, 
4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wózku inwalidzkim,

5) praca samodzielna,
6) praca jest związana z bezpośrednim kontaktem z klientem, 
7) praca wymaga współpracy z systemem informatycznym powyżej 4 godzin.
8.  Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Zarządzie Dróg                                 w Wodzisławiu Śląskim z siedzibą w Syryni w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia tj. w sierpniu 2018 r. wynosił powyżej 
6 %. 

9. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni składać drogą pocztową lub osobiście, w zamkniętych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem 
i telefonem kontaktowym osoby składającej z adnotacją: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze Inspektora w  Dziale Prawno - Administracyjnym w Powiatowym Zarządzie Dróg w Wodzisławiu Śląskim z siedzibą w Syryni” w sekretariacie  Powiatowego Zarządu Dróg w Wodzisławiu Śląskim z siedzibą w Syryni, ul. Raciborska 3, 44-361 Syrynia, 
od pon. do pt. od 7.00 do 15.00, w terminie do dnia 17 października 2018 r.
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane, decyduje data wpływu do sekretariatu Powiatowego Zarządu Dróg w Wodzisławiu Śląskim 
z siedzibą w Syryni, również odnośnie do dokumentów własnych za pośrednictwem operatora pocztowego. 
Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie  upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Zarządu Dróg 
w Wodzisławiu Śląskim z siedzibą w Syryni (pzd.bip.powiatwodzislawski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Zarządu Dróg w Wodzisławiu Śląskim z siedzibą 
w Syryni.

Informacje dodatkowe o naborze można uzyskać w Powiatowym Zarządzie Dróg                                w Wodzisławiu Śląskim z siedzibą w Syryni pod numerem telefonu 451-76-07 lub 451-74-15 w godzinach pracy jednostki.   
                                                                                            /-/ Tomasz Wójcik







Dyrektor Powiatowego Zarządu Dróg 

          w Wodzisławiu Śląskim 

             z siedzibą w Syryni 
Klauzula informacyjna

Zgodnie z przepisem  art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (DZ. Urz .UE.L 2016.119.1), dalej RODO, informuje się, że administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zarządu Dróg w Wodzisławiu Śląskim 
z siedzibą w Syryni, ul. Raciborska 3, 44-361 Syrynia. Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane w celu nawiązania stosunku pracy oraz realizacji praw i obowiązków wynikających ze stosunku pracy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit.  c) RODO 
w zw. z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku – Kodeks pracy. CV kandydatów nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji są przechowywane przez okres 12 miesięcy na potrzeby kolejnych procesów rekrutacji. Po tym okresie są usuwane, a dane osobowe kandydatów nie są przetwarzane w żadnym innym celu. Aplikacji nie odsyłamy. Kontaktujemy się jedynie z wybranymi osobami. Kandydat ma prawdo dostępu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, wycofania zgody, a także przysługuje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu,
 czy bycia zapomnianym. Podanie danych osobowych jest dobrowolne i jest wymogiem umownym niezbędnym do realizacji w/w celu. Nie wyrażenie zgody skutkuje dalszym zaprzestaniem realizacji w/w celu w jakim oświadczenia ma być wyrażone. Podane dane osobowe nie będą w żaden sposób poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowane. Przysługuje Pani/Panu możliwość skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych czyli osobą odpowiedzialną za prawidłowość przetwarzania danych osobowych jest Pan Sławomir Maciejczyk, tel. 502-408-955, e-mail: iod@pzd-wodzislaw.pl
