1.

576, 1 VEje Jskl Zarzqd Drog w Ostrowie Wielkopolskim ul. Zamenhofa 2B
ks Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:

STARSZY SPECJALISTA DS. DOKUMENTACJI

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwa panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, albo obywatelstwa innych panstw, ktérym przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2) wprzypadku osoby ktdra nie posiada obywatelstwa polskiego posiadanie znajomosé
jezyka polskiego w mowie i pismie okreslonej w przepisach o stuzbie cywilnej;

3) posiadanie petnej zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

4) osoba ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdowym za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska — ustawa Prawo
budowlane, ustawa o drogach publicznych, znajomo$é ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznych;

2) ukonczone studia magisterskie w zakresie budownictwa drogowego oraz
co najmniej 4 —letnig praktyke w budownictwie drogowym;

3) umiejetnosé obstugi programéw pakietu office;

4) samodzielnos¢ w dziataniu, komunikatywnos$¢, kreatywnosé;

5) umiej¢tnosci organizacyjne czasu i pracy, oraz pracy w zespole;

6) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;

7) mobilnos¢ i dyspozycyjnosé;

8) stosowanie prawa w praktyce;

9) posiadanie prawa jazdy kat. B i czynna umiejetnos$é prowadzenia samochodu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) dbalos¢ o wykonanie powierzonych zadan publicznych i wydatkowanie srodkéw
publicznych zgodnie z przepisami prawa, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) udzial w komisjach przetargowych przy udzielaniu zaméwien publicznych na
roboty drogowe;

3) sprawowanie kontroli terminowego wnoszenia zabezpieczen pokrycia roszczen
z tytulu gwarancji;

4) przygotowanie i udzial w komisjach przekazujacych plac budowy i dokonujacych
odbioru koncowego robot;

5) udzial w komisjach dokonujacych odbioru gwarancyjnego robot;

6) przygotowanie dokumentow do zgloszenia zakonczenia robét i dopuszczenia obiek-
tow do uzytkowania.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejski Zarzad Drog zlokalizowany jest na ulicy Zamenhofa 2B w Ostrowie
Wielkopolskim (I pigtro budynku ). System pracy jednozmianowy (7%°-15%). Praca
wykonywana jest w biurze Miejskiego Zarzadu Drog w Ostrowie
Wielkopolskim, ul. Zamenhofa 2B oraz w terenie na placach budowy drog;

2) Praca polega na kontaktach bezposrednich, oraz posrednich za pomoca telefonu,
lub e-maila z kontrahentami i pracownikami administracji publicznej.

3) Stanowisko bedzie spetnialo wymagania przepiséw BHP i dokonana zostanie ocenia
ryzyka zawodowego.



=

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:
we wrzesniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Drég w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b
niepelnosprawnych jest wyzsze niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) wypeiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kserokopia prawa jazdy;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do ¢zynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

7) w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego dokument
potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego okreslony w przepisach o shuzbie
cywilnej;

8) doswiadczenie.

7. Dokumenty dodatkowe:
1) List motywacyjny;
2) Zyciorys — curriculum vitea ( CV;)
3) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
4) Posiadane referencje, opinie, dokumenty potwierdzajace posiadane do$wiadezenie.

8. Postepowanie kwalifikacyjne:

1) na podstawie zlozonych dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona analizy
spetnienia przez kandydatow wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu;

2) zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne;j;

3) narozmowe kwalifikacyjng kandydat stawia si¢ z dokumentem tozsamosci;

4) informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej — www.mzd.osw.pl - Oferty pracy, oraz na tablicy informacyjnej
w Miejskim Zarzadzie Drog w Ostrowie Wielkopolskim, ul. Zamenhofa 2B;

5) umowa o pracg¢ z wybranym w trybie naboru kandydatem zawarta bedzie na czas
nieokreslony, lub na czas okreslony.
W przypadku 0sob ktdre nie byly wezeéniej zatrudnione w jednostkach
samorzadowych, lub podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym w jednostce samorzadowej umowa o prace bedzie zawarta na czas
okreslony, a p6Zniej po odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu bedzie
zatrudniony na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Starszego specjalisty ds. dokumentacji w Miejskim Zarzadzie Drog w Ostrowie
Wielkopolskim ul. Zamenhofa 2B w godzinach pracy tut. jednostki (od poniedziatku do
pigtku w godz.7% — 15%) lub przestaé poczta na adres:

Miejski Zarzad Droég
ul. Zamehofa 2B
63-400 Ostréw Wielkopolski

w terminie do dnia 18 pazdziernika 2019 r. ( w przypadku przestania dokumentéw poczta
liczy si¢ data stempla pocztowego ).



Aplikacje, ktére wptyna do tut. jednostki po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV powinny byé
wlasnorgcznie podpisane i opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Miejski Zarzad Drog z siedzibg przy ul. Zamenhofa 2B, 63-400
Ostrowie Wielkopolskim, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z przepisami
0 ochronie danych osobowych . Jednoczesnie o§wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z informacjg
o0 przetwarzaniu moich danych osobowych.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.”

Klauzula informacyjna dotyczqca przetwarzania danych osobowych do celdw rekrutacyjnych

1. Administratorem danych wskazanych w zgodzie na przetwarzanie danych osobowych wyrazonej powyzej jest
Miejski Zarzqd Drég w Ostrowie Wielkopolskim z siedzibg przy ul. Zamenhofa 2B, w 63-400 Ostrowie
Wielkopolskim (kod pocziowy: 63-400), tel.: 62 7252576, adres e-mail: «5i1c20WosC mza.0sw.pl

2. Dane osobowe (oraz dane do kontakiu - o ile zostang podane) na podstawie rozporzgdzenia 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), (art. 6 ust. 1 lit. a i lit. ¢ )bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnhego postgpowania rekrutacyjnego.

3. Dokumenty osoby ktdra wygra nabor i jednoczesnie bedzie zatrudniona zostang dolgczone do aki osobowych
i przechowywane bedg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Dokumenty osob, kicrych aplikacje nie spelnily wymagar formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze,
(i zostaly pisemnie powiadomione o tym fakcie) mogq odebraé zlozone dokumenty. Powinni to uczynié osobiscie
w siedzibie Miejskiego Zarzgdu Drég w terminie 14 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru,
po ktdrym to okresie oferty zostang niezwilocznie zniszczone.

5. Dokumenty pozostatych kandydatow, kidrym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie przechowywane sq przez
okres 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Kandydaci kiérzy chcieliby odebraé zlozone aplikacje
powinni {o uczynic osobifcie w siedzibie Miejskiego Zarzqdu Drég w terminie 14 dni roboczych od dnia uphywu
okresu 3 miesigcy, o ktérym mowa wyzej, po ktdrym to okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

6. Zniszczenia dokumentow kandydatéw dokonuje komisja powolana do przeprowadzenia naboru

7. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wphywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Dane osobowe mogq by¢ udostgpnione podmiot dzialajgcy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
Swiadczgey ustugi IT w zakresie serwisowania i uswwania awarii, a w przypadku wygrania naboru, w zakresie
imienia, nazwiska i miejscowosci zamieszkania begdg zamieszczone w BIP Miejskiego Zarzqdu Drég
w Ostrowie Wielkopolskim oraz na tablicy informacyjnej tutejszego Zarzqdu.

9. Osobie, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo dostegpu do swoich danych osobowych, zgdania ich
sprostowania lub usunigcia. Wniesienie Zgdania usunigcia danych jest réownoznaczne z rezygnacjq z udzialu
w procesie rekrutacji prowadzonym przez Miejski Zarzgd Drég w Ostrowie Wielkopolskim. Ponadto
przystuguje jef prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO

10.Osobie, ktdrej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jef danych osobowych.

11.Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajqeym sktadania aplikacji do naboru na wolne stanowisko w Miejskim Zarzgdzie Drog.

12 Inspektorem bezpieczeristwa informacji jest Karol Nawrot (iod@aboutit.pl).



