ZARZAD DROG POWIATOWYCH W BRZESKU

Brzesko 10.06.206 .

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Brzesku ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Pracownik (-ca) administracyjno — biurowy

Wymiar czasu pracy: petny etat

1. Kandydatem na ww. stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktéra speinia nastgpujgce
wymagania:
1) Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie,

— pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystnie z petni praw publicznych,

— wyksztatcenie wyzsze,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

— wiedza i doéwiadczenie z zakresu administracji (praca, staz w urzedzie, wyksztatcenie w
kierunku administracji publicznej),

— znajomo$¢ w stopniu podstawowym przepiséw regulujacych ustréj i funkcjonowanie
jednostki samorzadu powiatowego,

— znajomo$¢ programu komputerowego MS Office,

— prawo jazdy kat. B,

2) Wymagania dodatkowe:

— ogblna wiedza w zakresie kompetencji zarzadcy drég powiatowych,

— umiejetnosci: pracy w zespole, obiektywnego podejmowania decyzji, organizowania pracy
wlasnej, stosowania przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkow,
obstugi urzadzen biurowych,

— cechy osobowosciowe: komunikatywno$¢, kultura osobista, odpowiedzialnos,
sumienno$é, zdolnoéci organizacyjne, umiejetno$¢ zachowania porzadku w prowadzonej
dokumentacji oraz na stanowisku pracy, che¢ ksztatcenia sie.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Obstuga kadrowo-ptacowa
— przygotowywanie i obstuga wynagrodzen,
— prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi / PPK,
— prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikow,

2) Obstuga kancelaryjna i korespondencja
— prowadzenie dziennika podawczego,
— przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji przychodzacej,
— przygotowywanie i wysytka korespondencji wychodzacej,
— obstuga poczty tradycyjnej,
— obstuga korespondencji elektronicznej, w tym e-Doreczen i platformy ePUAP,
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— nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw.
3) Obstuga sekretariatu i wsparcie organizacyjne
— Dbiezaca obstuga sekretariatu,
— przyjmowanie i obstuga interesantéw,
— przygotowywanie pism, zestawien, notatek i innych dokumentéw biurowych,
— obstuga urzadzen biurowych oraz biezace wsparcie administracyjne
pracownikow.
4) Zaopatrzenie i gospodarka materialami biurowymi
— monitorowanie zapotrzebowania na materiaty biurowe,
— dokonywanie zakupdéw materiatéw biurowych,
— kontrola wykorzystania i uzupetnianie podstawowego wyposazenia biurowego.
5) Obstuga dokumentdéw finansowych
— odbidr i przekazywanie faktur do wtasciwych komoérek lub oséb,
— rejestrowanie dokumentéw finansowych,
— wystawianie dokumentdéw i faktur — jezeli nalezy to do kompetencji stanowiska,
6) Gospodarka majatkiem i srodki trwale
— prowadzenie ewidencji $Srodkéw trwatych,
— inwentaryzacja majatku jednostki,
— prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyposazenia i srodkéw trwatych.
7) Obstuga archiwum
— prowadzenie i porzadkowanie dokumentacji archiwalnej,
— przyjmowanie, opisywanie i przechowywanie dokumentéw,
— udostepnianie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
— dbanie o prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.
8) Nadzor administracyjny nad budynkiem
— monitorowanie terminéw obowigzkowych przegladéw technicznych budynku,
— wspblpraca z podmiotami wykonujacymi przeglady, kontrole i ustugi
administracyjne,
' — prowadzenie podstawowej dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem budynku.
9) Sprawozdawczo$¢ i raportowanie
— przygotowywanie rocznych sprawozdan do GUS,
— przygotowywanie kwartalnych raportéw kadrowych,
— gromadzenie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan, zestawien i
informacji dla jednostki nadrzedne;j.
10) Przygotowywanie pism i dokumentéw
- redagowanie pism urzedowych, wewnetrznych i organizacyjnych,
- przygotowywanie odpowiedzi, informacji, zestawien i innych dokumentéw na
potrzeby jednostki.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

— wymiar czasu pracy — pelny etat na podstawie umowy o prace,

—  praca biurowa (40 godz. tygodniowo: od poniedziatku do piatku w godz. 7.00-15.00),

— ucigzliwo$¢ fizyczna oraz ryzyko zawodowe wynikajace z nastepujacych zagrozen:
porazenie pradem elektrycznym, obcigzenie uktadu mie$niowo-ruchowego, obstuga
komputera, stres.

— wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania Zarzadu Droég
Powiatowych w Brzesku.

4. Wyposazenie stanowiska pracy:

— sprzet informatyczny — samodzielne stanowisko komputerowe z oprogramowaniem
biurowym, pocztg elektroniczng,
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— $rodki tgcznosci: telefon stacjonarny,
— inne urzadzenia: dostep do kserokopiarki, skanera, niszczarki itp.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

— podanie o przyjecie do pracy,

— zyciorys (CV),

— list motywacyjny,

— kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego wyksztatcenie,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

— dokumenty potwierdzajace umiejetno$ci kandydata (ukoniczone kursy, szkolenia itp.),

— kserokopie dokumentéw ($wiadectwa pracy, umowy o prace) potwierdzajgce
do$wiadczenie zawodowe,

— oswiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, tj.: oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystania z pelni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, lub zaswiadczenie o niekaralnosci,
o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych na potrzeby zwigzane z
ogtoszonym naborem.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
— Termin sktadania dokumentéw — do dn. 25 czerwca 2026 1.

— Miejsce sktadania dokumentéw: Siedziba Zarzadu Drég Powiatowych w Brzesku, ul. Kard.
Stefana Wyszynskiego 6, 32-800 Brzesko w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na
stanowisko ds. administracyjno-biurowych”.

8. Dodatkowe informacje:

Aplikacje nie beda rozpatrywane, jesli wptyna po wyzej wymienionym terminie badz beda
niekompletne pod wzgledem wymaganych dokumentéw okre§lonych niniejszym ogtoszeniem.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu
Drég Powiatowych w Brzesku oraz na stronie internetowe;j 7ZDP
http://www.zdp.powiatbrzeski.pl.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych oraz ewentualnego testu kandydaci
spetniajacy wymagania formalne beda informowani drogg elektroniczna badz telefonicznie (na
podany adres e-mail lub nr tel.).

Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zarzadzie Drég Powiatowych w
Brzesku zostang dolgczone do jego akt osobowych. Pozostali kandydaci beda mogli osobiscie
odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Dokumenty nieodebrane zostang odestane.

9. RODO

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (RODO) (Dz. Urz. UE L119 z 04.05.2016, str. 1).
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Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania

wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

a) Administrator danych i kontakt do niego: Zarzad Drég Powiatowych w Brzesku, ul.
Wyszynskiego 6, 32-800 Brzesko

b) kontakt z inspektorem ochrony danych: arturkuchno@gmail.com

c) dane osobowe kandydatéw przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych,
d) dane osobowe kandydatéw przechowywane beda zgodnie z pkt. 8,

e) odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa,

f) kandydat posiada prawo do zadan od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigecia zgody w dowolnym
momencie,

g) kandydat ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

h) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia naboru.

mgr inz. Grzegorz Cwioro-Badpws
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