ZARZADZENIE NR 3/2023
Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drég w Wieruszowie
z dnia 24 sierpnia 2023 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Zamoéwien Publicznych, Decyzji Administracyjnych i Ewidencji

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 poz. 530), w zwigzku z Zarzgdzeniem
Nr 5/2017 Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drég w Wieruszowie z dnia 10 listopada 2017r.
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Zarzadzie Drég w Wieruszowie” zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego Specjalisty w Zespole
Zamowien Publicznych. Decyzji Administracyjnych i Ewidencji w Powiatowym Zarzadzie Drog

w Wieruszowie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu
o0 naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisjg Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Julia Witkowska Kempa - Kierownik
2) Magdalena Kempa — Gtéwny Specjalista
3) Urszula Lipiriska — Gtéwny Specjalista

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

— przewodniczacy komisji
— sekretarz komisji
— cztonek komisji
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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég w Wieruszowie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Gtowny Specjalista

w Zespole Zamowien Publicznych, Decyzji Administracyjnych i Ewidencji

. o

1.
1)

2)

2)
3)
4)

Nazwa i adres jednostki:
Powiatowy Zarzad Drog w Wieruszowie, ul. Ludwika Warynskiego 14,
98-400 Wieruszow.

Okreslenie stanowiska:

Gtowny Specjalista w Zespole Zamoéwien Publicznych, Decyzji Administracyjnych
i Ewidencji.

Wymiar czasu pracy:

praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy.

kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze; preferowane: techniczne budowlane/administracyjne/
prawnicze/;

udokumentowany minimum 2-letni staz pracy, preferowane doswiadczenie
w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego po stronie zamawiajgcego;

znajomo$C  przepiséw  prawa materialnego w  administracji w  tym,
w szczegodlnosci ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

znajomos¢ systemow operacyjnych: Windows oraz pakietow biurowych Microsoft
Office, Open Office;

Umiejetnos¢ korzystania z platformy e-Zamdwienia Ilub innych platform
komercyjnych;

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ ustaw m. innymi.:

e przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

e ustawy prawo budowlane,

e ustawy o drogach publicznych,

e Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 24 czerwca 2022r. w sprawie

przepisow techniczno-budowlanych dotyczacych drég publicznych,

tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
szybka adaptacja w nowym $rodowisku oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,



5)
6)

7)
8)

1)

2)

3)

8)

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji oraz umiejgtnos¢ planowania i organizacji
pracy,

nastawienie na wtasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji,

bezkonfliktowos¢, zaangazowanie i innowacyjnosé,

znajomosc sieci drég powiatu wieruszowskiego.

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie procedur zaméwien publicznych oraz prowadzenie przetargéw
zgodnie z ustawa — Prawo Zamdwien Publicznych,

sporzadzanie zleceri i umdw na roboty, dostawy i ustugi niewymagajace procedury
przetargowej,

planowanie, nadzorowanie i obstuga catoksztattu zaméwier: publicznych zgodnie
z biezgcym zapotrzebowaniem poszczegoinych sekcji w PZD,

prowadzenie ewidencji zaméwieri publicznych,

tworzenie i aktualizacja wewnetrznych procedur zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien
Publicznych,

opracowywanie épecyfikacji istotnych warunkdw zaméwienia publicznego,
prowadzenie petnej dokumentacji czynnogci zwigzanych z postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia publicznego,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

praca wewngtrz pomieszczenia w budynku bedacym siedziba Powiatowego Zarzadu
Drég w Wieruszowie przy ul. Ludwika Waryniskiego 14 w Wieruszowie, pétpietro
(ciggi komunikacyjne nie dostosowane do poruszania sig wozkiem inwalidzkim,
W pomieszczeniu biurowym dojécia, przejcia oraz przestrzed dla stanowiska pracy
nie sg dostosowane dla wdzkéw inwalidzkich).

Praca biurowa (siedzgca) zwigzana z obstugg komputera i urzadzeri biurowych
w petnym wymiarze czasu pracy.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog

W

Wieruszowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu sierpniu 2023 roku wynosi 0 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;
2) potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem kserokopie:

a)
b)

c)

dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy
oraz doswiadczenie zawodowe,

dokumentdw potwierdzajacych  posiadanie dodatkowych  kwalifikacji oraz
zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach;

3) kwestionariusz osobowy;



4) os$wiadczenie kandydata:

a)

b)

c)

d)

0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub poswiadczona za zgodnosé z oryginatem
kserokopia dokumentu poswiadczajgcego posiadane obywatelstwo,

0 posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub o posiadaniu na podstawie umdéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego prawa do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej %,

0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, '

ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

O zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym zwigzanym z naborem
na stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie,

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji
i dokumentacji,

dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej %

VIIl. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Zarzadu Drog w Wieruszowie, ul. Ludwika Warynskiego 14, Wieruszéw, pocztg elektroniczng
na adres: sekretariat@pzdwieruszow.pl w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu
elektronicznego lub pocztg w zamknietej kopercie na adres Powiatowy Zarzad Drdg
w Wieruszowie, ul. Ludwika Warynskiego 14, 98-400 Wieruszéw z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko Gtéwnego Specjalisty w terminie do dnia 4 wrzeénia 2023 roku
do godz. 15%.

IX. Dodatkowe informacje:

)

2)

3)

4)

5)

dokumenty przestane elektronicznie pozostang bez rozpatrzenia, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1797), jezeli dopusci sie taka forme sktadania dokumentéw
w ogtoszeniu o naborze; '

dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Powiatowego Zarzadu Drég w Wieruszowie
po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze pozostang bez rozpoznania;

brak wymaganych dokumentdw, brak podpisu na oswiadczeniach i kwestionariuszu
osobowym oraz brak potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw
bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych;

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
i miejscu testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej drogag telefoniczna
lub mailowa;

w przypadku niestawienia sie kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowe




6)

7)

8)

9)

10)

kwalifikacyjng Komisja wyklucza go z dalszego postepowania rekrutacyjnego;
od decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informagji Publicznej
Powiatowego Zarzadu Drég w Wieruszowie pod adresem http://bip-pzd.powiat-
wieruszowski.pl/ i na tablicy informacyjnej Powiatowego Zarzadu Drég
w Wieruszowie;

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych;

dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
i ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje
sig przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby; jezeli w ciggu 14 dni
po uptywie wskazanego terminu dokumenty aplikacyjne nie zostang odebrane
osobiscie przez zainteresowanych, bedg odsytane do adresatéw;

dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb beds odsytane do adresatdéw jezeli
w ciggu 30 dni od dnia rozstrzygniecia naboru nie zostang odebrane osobiécie przez
zainteresowanych;

nabdr realizowany jest zgodnie z zasadami okre$lonymi w Zarzadzeniu Nr 5/2017
Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drég w Wieruszowie z dnia 10 listopada 2017 roku
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Zarzadzie Drog w Wieruszowie”.

Zatwierdzit:

! Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca
nie polega na bezposrednim lub poérednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone

generalnych intereséw paristwa

% w przypadku, gdy na stanowisko moga ubiegac sie poza obywatelami polskimi obywatele Unii Europejskiej lub obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej




KLAUZULA INFORMACYINA

(nabdr na wolne stanowisko urzednicze)

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119 ) informuje:

1.

10.

Administrator danych osobowych

Powiatowy Zarzgd Drog w Wieruszowie ul. Warynskiego 14, 98-400 Wieruszéw adres
e-mail: sekretariat@pzdwieruszow.pl, tel. 62 783 60 62

Inspektor ochrony danych

Stawomir Mazur — kontakt: numer telefonu: 727931623 Ilub adres e-mail:
slawek6808@op.pl

Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze na podstawie przepisdw ustawy z dnia 27 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w zakresie
niezbednym do wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze (art.
6 ust. 1 lit. c RODO). -

Odbiorcy danych osobowych

Podmioty, ktére uprawnione sg do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa oraz
podmioty z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia danych.

Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych
Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizagji
miedzynarodowej.

Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe bedg przechowywane do «czasu zakoriczenia naboru oraz
w obowigzkowym okresie przechowywania, ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Zakres przystugujacych uprawnien

Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego

W razie powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego witasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie uniemozliwi udziat
w naborze.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Pani/a dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.



