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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

POWIATOWY ZARZAD DROG W BIALYMSTOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR SEKCJI KADR, ADMINISTRACJI, ARCHIWUM I BHP
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki: POWIATOWY ZARZAD DROG W BIALYMSTOKU

N

ZASCIANKI, ul. SZOSA BARANOWICKA 37
15-522 BIALYSTOK
Wymagania niezbedne:

. Obywatelstwo polskie.

Poza obywatelami polskimi na stanowisko inspektora moga ubiegac sie:

a) obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umdw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podijecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktorym wykonywana praca nie polega na bezpoérednim lub posérednim udziale w
wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych interesdw
panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

. Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
. Kandydaci nie mogg by¢ skazani prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztatcenie:

a) wyzsze oraz minimum roczny staz pracy lub
b) $rednie oraz minimum 3-letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

Umiejetnosc pracy w zespole, dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé,
systematycznosc.

Praktyczna umiejetnosc obstugi programéw komputerowych z zakresu obstugi baz danych oraz
pakietu biurowego MS OFFICE

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

I~

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka transportowg w PZD w Biatymstoku tj:

a) prowadzenie ewidencji pojazdow stuzbowych, sprzetu i maszyn;

b) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej Srodkéw transportu,
sprzetu i maszyn, w tym dokonywanie rozliczen kart drogowych i raportéw pracy sprzetu oraz
napraw i przegladéw pojazddw, sprzetu oraz maszyn;

c) zaopatrzenie materiatlowo-techniczne pojazdéw, sprzetu i maszyn;

d) rejestrowanie i wyrejestrowywania srodkow transportu;

e) ustalanie norm zuzycia paliwa dla eksploatowanych pojazddw, sprzetu i maszyn;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem srodkow transportu, sprzetu i maszyn,
bedacych w dyspozycji jednostki, w tym zwigzanych ze szkodami pojazdow i sprzetu.

g) zaopatrywanie w niezbedne srodki transportu, sprzet, narzedzia i materiaty;

h) sporzadzanie opisow przedmiotu zamodwienia i zapytan ofertowych;

i) dokonywanie zamowien potrzebnych czesci i materiatéw do, bedacych w dyspozycji jednostki
srodkow transportu, sprzetu i maszyn w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw.

. Gromadzenie i wykorzystywanie przepisow prawnych dotyczacych gospodarki transportowej i

ochrony $rodowiska.
Udzielanie informacji odpowiednim organom o zakresie korzystania ze Srodowiska oraz o
wysokosci naleznych optat z tego tytutu.



5. Wspotpraca z Kierownikami Obwoddw Drogowo - Mostowych.,

6. Weryfikacja dokumentéw pod wzgledem merytoryczno — prawnym prawidtowosci, celowosci,
gospodarnosci, legalnosci i zgodnosci z prawem operacji gospodarczych w zakresie
prowadzonych spraw i postepowan,

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych z zakresu
dziatalno$ci Sekcji.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie.

3. Praca w budynku nie posiadajgcym windy, nie dostosowanym do potrzeb o0s6b
niepetnosprawnych w m. Zascianki przy ul. Szosa Baranowicka 37.

4. Dni i godziny pracy: poniedziatek — pigtek 7%0-15% ,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog w Biatymstoku, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz
6%. W zwigzku z tym zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku pracownikach
samorzadowych pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyfaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej spetniajacej wymogi
tego artykutu,

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany przez kandydata.

2. List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany przez kandydata.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, potwierdzone klauzulg ,za
zgodnos¢ z oryginatem” przez kandydata.

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy, potwierdzone klauzulg ,za zgodnos$¢ z
oryginatem” przez kandydata.

5. Inne niezbedne dodatkowe dokumenty i zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach,
umiejetnosciach i uprawnieniach, potwierdzone klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem” przez
kandydata.

6. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe i korzysta z
petni praw publicznych.

7. Ewentualne referencje i opinie.

8. W przypadku osob niepetnosprawnych kopia potwierdzajgca niepetnosprawno$é kandydata,
potwierdzona klauzula ,za zgodnos¢ z oryginatem” przez kandydata.

VI. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej L 2016.119.1)

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

- Administratorem Pana/i danych osobowych jest: Powiatowy Zarzad Drog w Biatymstoku,
Zascianki, ul. Szosa Baranowicka37, 15-522 Biatystok, tel. 85 740-22-17, reprezentowany przez
Marka Jedrzejewskiego — Dyrektora.

- Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Biatymstoku jest pod
adresem email: pzd@iod.podlasie.pl, Marek Falkowski.

- Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy.

- Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa, dane nie
beda udostepniane podmiotom trzecim.

- Dane osobowe beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

- Posiada Pan/i prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do cofniecia zgody.



- Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

- Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. Ustawy z dnia
21 listopada 2018r. o pracownikach samorzgdowych, w zwigzku z art. 6 ust.1 lit. a i ¢ RODO.

- Inne informacje- podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
nie beda tez profilowane,

Wymagane dokumenty dotyczace naboru nalezy sktadac osobiscie w siedzibie PZD w Biatymstoku —
lub przestac pocztg pod adres:

Powiatowy Zarzad Drég w Biatlymstoku
Zascianki, ul. Szosa Baranowicka 37, 15-522 Biatystok

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: INSPEKTOR SEKCJI KADR, ADMINISTRACIJI,
ARCHIWUM I BHP w terminie do dnia: 20 maja 2021r. (nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP)

Dokumenty dotyczace naboru, ktdre wplyng do PZD w Biatymstoku po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282).

DODATKOWE INFORMACIE:

Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
procedury kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (085) 740-22-17 w. 30

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (bip.pzdb.st.bialystok.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
pracodawcy.
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