SKK.111.13.2025 Zyrardéw, dn. 10.09.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég, Zyrardéw ul. Jaktorowska 53
ogtasza nabor na stanowisko: referent ds. administrac;ji

1. Zatrudnienie: zawarcie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy- 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

a.
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h.

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panistwa, ktdrego obywatelom, na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisdbw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
brak skazania za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
posiada minimum:
- wyksztatcenie Srednie (wraz z jednoletnim doswiadczeniem zawodowym nabytym na podstawie umowy
0 prace)
biegta obstuga komputera w zakresie MS Office,
znajomo$¢ przepisdw prawa w szczegolnosci:
v Prawo zaméwien publicznych,
v"Kodeks cywilny,
v Prawo budowlane,
v'Kodeks Postepowania Administracyjnego.
prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe pozadane:

a.
b.
C.
d.

do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku,
preferowane wyksztatcenie zwiazane z administracja,

opanowanie, odpowiedzialnos¢, doktadnosé i systematycznosé,

kultura osobista, zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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1.

Obstuga sekretariatu

Przyjmowanie, wysytanie i ewidencjonowanie korespondencji dotyczacej dziatalnosci PZD

Administrowanie budynkami PZD ( w tym najem lokali, przeglady i naprawy)

Odpowiedzialnos¢ za terminowe przeglady techniczne i naprawy pojazdéw, maszyn

Rozliczanie materiatéw pednych (paliw) zuzytych w pojazdach i maszynach bedacych wiasno$cig PZD
Weryfikowanie zapiséw dokonywanych przez kierowcéw i operatoréw w dokumentach pracy pojazdow i maszyn
Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia zaktadowego

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przygotowania postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych ( w szczegoinosci: opis przedmiotu zaméwienia)

Zakup materiatow oraz sporzadzanie zlecen i umoOw na roboty, dostawy i ustugi niewymagajace procedury
przetargowej w zakresie administracyjno — technicznym

Prowadzenie indywidualnej ewidencji wydawanej odziezy roboczej dla pracownikow

Administrowanie Biuletynu Informacji Publicznych oraz strong internetowa PZD



12. Prowadzenie zadan w zakresie obronnosci kraju we wspotpracy z Wydziatem Reagowania Kryzysowego Starostwa

Powiatowego w Zyrardowie

13. Wykonywania biezacych zadan organizacyjnych Powiatowego Zarzadu Drog

14. Wykonywanie innych prac administracyjnych na polecenie bezpo$redniego przetozonego

5. Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog w Zyrardowie budynek nie jest przystosowany
dla potrzeb 0sdb z niepetnosprawnoscia narzadu ruchu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog w Zyrardowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej, byt nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:
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kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie (druk standardowy),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane uprawnienia, kwalifikacje i staz pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego — dokument potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,
o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwa skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

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

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,dot. naboru nr SKK.111.13.2025
na stanowisko referent ds. administracji” w sekretariacie Powiatowego Zarzadu Drog,
ul. Jaktorowska 53, 96-300 Zyrardéw lub za posrednictwem poczty z tym samym dopiskiem,

do dnia 22 wrze$nia 2025 r. do godziny 10%.

Oferty, ktore wplyng do Powiatowego Zarzadu Drog w Zyrardowie po uptywie wskazanego wyzej terminu nie beda
rozpatrywane.

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentoéw oraz rozmowe z kandydatami, ktorzy spetniaja
wymagania formalne. O rozmowie kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie. Informacja o wynikach naboru bedg
umieszone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Zarzadu Drég oraz na tablicy
informacyjnej w Powiatowym Zarzadzie Drég w Zyrardowie Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutagji
dokumentéw Powiatowy Zarzad Drég w Zyrardowie nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w ciagu 90 dni od daty
zakoniczenia procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych zostang
komisyjnie zniszczone.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA

Realizujac obowigzki informacyjne dotyczace ochrony danych osobowych, wynikajace z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dale;
RODO), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zarzad Drog z siedzibg w Zyrardowie, ul. Jaktorowska
53, (96-300) Zyrardow, tel.: 46 855 38 92, e-mail: pzd-zyrardow@pzd-zyrardow.pl,

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna sie kontaktowac w sprawie przetwarzania danych
osobowych listownie pod adresem Powiatowego Zarzadu Drog lub e-mail: iodo@pzd-zyrardow.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

3.1 Realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a. Na podstawie przepisdw prawa art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych - podstawa przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

b. Na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa,

zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Przestanie dodatkowych informaciji (tozsame z

wyrazeniem zgody) w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode na przetwarzanie danych mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Dotyczy to takze informacji o niepetnosprawnosci w ramach skorzystania przez Pania/Pana z uprawnienia dotyczacego

pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym dla osob niepetnosprawnych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk

urzedniczych - podstawa przetwarzania art. 6 ust.1 lit a, art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

3.2W zakresie danych zawartych w protokole z przeprowadzonego naboru dane podlegajg archiwizacji na podstawie przepisow
prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

3.3. Informacja w wyniku naboru (imi¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania wybranego kandydata) jest zamieszczana na stronie
BIP administratora przez okres co najmniej trzech miesiecy (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit c RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze stanowig informacje publiczng i moga by¢ udostepniane zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej. Dane mogg by¢ takze przekazywane podmiotom, ktdre uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Powiatowy Zarzad Drég zawart umowe na
$wiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Dane osobowe kandydatow zostang zniszczone po uptywie terminu, okreslonego wart. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych oraz prawo otrzymania ich kopi, prawo do sprostowania
(poprawiania) swoich danych, usunigcia swoich danych oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

7. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,

ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa.
8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane
9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .

Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog

Andrzej Pydzik



