OGŁOSZENIE

Powiatowy Zarząd Dróg w Żywcu, ul. Leśnianka 102a, 34-300 Żywiec ogłasza konkurs na stanowisko pracy:
REFERENT
1. WYMAGANIA NIEZBĘDNE:
- spełnienie warunków określonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych  (Dz.U.2022.530 t.j) dla stanowisk urzędniczych:
* jest obywatelem polskim, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2,3 ustawy

* posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych
* posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku
* nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo     skarbowe

* cieszy się nieposzlakowana opinią
- posiada wykształcenie min. średnie - kierunek informatyka
- posiada bardzo dobrą znajomość obsługi komputera

- posiada bardzo dobrą znajomosć programu: programu eDiom Bestia, vulcan, Płatnik, Symfonia Kadry-Płace, FK Rekord, Proton
- bardzo dobra znajomość przepisów prawa w zakresie niezbędnym do wykonywania zadań na w/w stanowisku, w szczególności:
* ustawa o drogach publicznych

* ustawa prawo o ruchu drogowym

* ustawa o samorządzie powiatowym

* kodeks postępowania administracyjnego

2. WYMAGANIA DODATKOWE:  staż pracy na stanowisku obejmującym zakres zadań z pkt. 3
3. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU: 
· prowadzenie ewidencji dróg i mostów oraz książek obiektów drogowych 
· wprowadzanie aktualizacji danych do programu eDiom
· opiniowanie wniosków w sprawie przejazdów pojazdów ponadnormatywnych
· obsługa strony internetowej
· aktualizacja baz danych
· utrzymanie ciągłości pracy sprzętu komputerowego i sieci
· naprawa, konserwacja i rozbudowa sprzętu komputerowego oraz istniejącej sieci i związane z tym zakupy
· nadzór i administracja systemem telefonii VoIP, usuwanie usterek, rozbudowa systemu
· administrowanie serwerami Windows
· obsługa  systemu ePUAP i innych systemów związanych z elektroniczną obsługą klienta
· redagowanie, prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.
4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU: praca przy komputerze powyżej 4 godzin, praca biurowa w pełnym wymiarze czasu pracy
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Zarządzie Dróg w Żywcu w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w listopadzie 2022 wynosił poniżej 6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. List motywacyjny
2. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegającego się o zatrudnienie (w załączeniu).
3. Oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, o niekaralności za przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe (w załączeniu).
4. Kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie. 
Dokumenty od pkt 1 do pkt 3 powinny być własnoręcznie podpisane.
Wybór kandydatów będzie składał się z dwóch etapów.
Pierwszy etap będzie polegał na sprawdzeniu podanych w ogłoszeniu wymagań formalnych. Kandydaci spełniający wymagania formalne zakwalifikują się do drugiego etapu rekrutacji.

Drugi etap będzie polegał na przeprowadzeniu testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Zakres testu i rozmowy będzie obejmował akty prawne i tematykę wskazaną w punkcie 1 i 2. 

Test, rozmowa oraz zadania praktyczne zostaną przeprowadzone w siedzibie Powiatowego Zarządu Dróg w Żywcu, ul. Leśnianka 102a, 34-300 Żywiec. 
Wyniki poszczególnych etapów rekrutacji zostaną opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Zarządu Dróg w Żywcu (https://www.e-bip.org.pl/pzd_zywiec/) oraz tablicy ogłoszeń w Powiatowym Zarządzie Dróg w Żywcu.
Komplet wymaganych dokumentów należy złożyć W ZAMKNIĘTEJ KOPERCIE w sekretariacie Powiatowego Zarządu Dróg w Żywcu, ul. Leśnianka 102a, (I piętro) lub przesłać pocztą na adres: Powiatowy Zarząd Dróg w Żywcu, ul. Leśnianka 102a, 34-300 Żywiec, do dnia 15.12.2022 r. (w przypadku przesłania pocztą liczy się data wypływu do PZD) z dopiskiem:

„KONKURS NA STANOWISKO: „referent”

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (0-33) 862-05-72 lub 73, wew. 175 codziennie w dni robocze w godzinach od 6:45 do 14:45.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Zarządu Dróg w Żywcu https://www.e-bip.org.pl/pzd_zywiec/ oraz tablicy ogłoszeń Powiatowego Zarządu Dróg w Żywcu.








……………………………………………………………







                                    


  (Dyrektor PZD w Żywcu)
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KWESTIONARIUSZ KANDYDATA NA WOLNE

STANOWISKO 
W POWIATOWYM ZARZĄDZIE DRÓG W ŻYWCU

REFERENT
(stanowisko i komórka organizacyjna PZD w Żywcu)

Proponowana data zatrudnienia: STYCZEŃ 2023 r.
I. Dane kandydata

1. Imię (imiona) i nazwisko: ..…...........………….……………………….…………………………………….………………………
2. Data urodzenia:  …………………..…………………………………………...…………………………………………...

3. Dane kontaktowe (np. numer telefonu, adres poczty e-mail, adres pocztowy dla doręczeń lub inne):

…………………..…………………………..…………………………………………………………
4. Wykształcenie: ……………………………………..……………………………………………………..….………………………………………………..……………………………………………...……………………………………………………………..……………………….………..

5. Kwalifikacje zawodowe: (np. kursy, szkolenia istotne do pracy na wskazanym stanowisku) ……..………………………………………………………………………………..…….………………………………………..……………………………………………………..….………………………………………………..…………………………………………………………………………….
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

……..………………………………………………………………………………..…….………………………………………..……………………………………………………..….………………………………………………..……………………………………………...……..………………………………………………………………………………..…….………………………………………..……………………………………………………..….………………………………………………..……………………………………………...……..………………………………………………………………………………..…….………………………………………..……………………………………………………..….………………………………………………..……………………………………………...……..………………………………………………………………………………..…….………………………………………..……………………………………………………..….………………………………………………..……………………………………………...……..………………………………………………………………………………………………..…………………..…….…

Złożenie Kwestionariusza kandydata na wolne stanowisko pracownicze w Powiatowym Zarządzie Dróg w Żywcu jest równoznaczne z wyrażeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych w związku z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko – REFERENT (art. 6 ust. 1 lit. a i c RODO)

Oświadczam, że zapoznałam/em się z treścią klauzuli informacyjnej dla kandydatów
do pracy  w związku z przeprowadzaniem procesu rekrutacji na stanowisko – REFERENT.


          ……………………………………

            (data i czytelny podpis kandydata)
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w załączonych
do    dokumentach – wymagane jeśli przekazane dane obejmują szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
          ……………………………………

            (data i czytelny podpis kandydata)

Zgoda na przetwarzanie danych dla potrzeb przyszłych rekrutacji.

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i c RODO  wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych dla potrzeb przyszłych rekrutacji w Powiatowym Zarządzie Dróg w Żywcu.

          ……………………………………

            (data i czytelny podpis kandydata)

Oświadczam, że zapoznałam/em się z treścią klauzuli informacyjnej dla kandydatów do pracy dla potrzeb przyszłych rekrutacji.

           ……………………………………

            (data i czytelny podpis kandydata)
...............................................................                                                                                                 ................................................... 
                (imię i nazwisko)                                                                                                                      (miejscowość, data)


                                                                    OŚWIADCZENIE 


Ja niżej podpisana/podpisany*, oświadczam, że posiadam:

- obywatelstwo polskie,

- pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych, 

- nie byłam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z    

 oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 




                                                                                                                                    ................................................................................. 
                                                                                                                                             (czytelny podpis kandydata)
KLAUZULA INFORMACYJNA

 dla kandydatów do pracy  w związku z przeprowadzaniem procesu rekrutacji
na stanowisko – REFERENT
Zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 
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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, s.1), zwanego dalej „RODO”, informujemy, że:

	Administrator Danych Osobowych
	Dyrektor Powiatowego Zarządu Dróg w Żywcu,

adres: ul. Leśnianka 102a, 34-300 Żywiec, 

tel. +48 33 862 05 72, adres e-mail: pzd@pzd.zywiec.pl

	Inspektor Ochrony Danych
	Grzegorz Waleczek

adres: ul. Leśnianka 102a, 34-300 Żywiec, 

adres e-mail: pzd@pzd.zywiec.pl 

	Cel przetwarzania danych osobowych
	W związku z procesem rekrutacji do Powiatowego Zarządu Dróg
w Żywcu (zwany dalej „PZD w Żywcu”)

	Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych
	Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art. 221 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy, Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. – O pracownikach samorządowych, Pani/Pana zgody – art. 6 ust. 1 lit. a RODO, art. 9 ust. 2 lit. a RODO

	Udostępnianie danych osobowych
	Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane podmiotom
do tego uprawnionym na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów prawa.

	Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)
	Pani/Pana dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.

	Okres przetwarzania
	Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres 14 dni od zakończeniu rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego akt osobowych, dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną B5, dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji nie zakwalifikowały się do dalszego etapu zostaną zwrócone.

	Twoje prawa
	1) Przysługuje Pani/Panu prawo do żądania od PZD w Żywcu:

a) dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia, a także ograniczenia przetwarzania oraz ich przenoszenia zgodnie z art. 15-18 oraz 20 RODO,

b) cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania danych osobowych podanych przez Panią/Pana przed jej cofnięciem
– w przypadku danych osobowych przekazanych przez Panią/Pana na podstawie zgody;

2) Na Pani/Pana żądanie, PZD w Żywcu wyda Pani/Panu kopię danych osobowych przetwarzanych w trakcie procesu rekrutacji.

	Organ nadzorczy
	Przysługuje Pani/Panu prawo do złożenia skargi w związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

	Dobrowolność
	Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostałym zakresie jest dobrowolne.

	Profilowanie
	Pani/Pana dane osobowe nie będą poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. 


PAGE  

