ECJALISTY W ZESPOLE DS. KADR I SZKOLEN
Zarzgdu Drég, Zieleni i Transportu w Olsztynie

I..  LICZBA LUB WYMAR ETATOW

1/2 etatu

1)Prowadzenie ewidencji pracownikéw.

2)Prowadzenie kart czasu pracy i rozliczania czasu pracy pracownikow.

3)Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami.

4)Rejestrowanie :1 wydawanie delegacji suzbowych.

5)Rozliczanie godzin nocnych, dodatkéw za dyzury Akeji zima, ryczattow za
uzywanie, samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych.

6)Biezace vzgadnianie realizacii budzetu.

1) Obywatelstwo polskie.

2) Wykszialcenie: $rednie ekonomiczne i 3 lata pracy w kadrach lub na podobnym stanowisku
lub wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawo lub wyzsze i podyplomowe kadry i 2 lata
pracy w kadrach lub na podobnym stanowisku.

3)Znajomosc:

- ustawy o pracownikach samorzadowych

- ustawy Kodeksu Pracy

- ustawy o dniach wolnych od oracy

- rozporzadzenia Rady Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu
usprawiedliwiania niecbecnosel w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnies od pracy

- rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wnioskow
dotyczgeych uprawniei pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem oraz dokumentow
dotaczonych do takich wnioskéw

- ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych

- ustawy o systemie ubezpieczes spolecznych

- ustawy o naruszeniu dyscypliny finansdw publicznych

- ustawy o zwigzkach zawodowych
- ustawy Kodeks Postepowaria Administracyjnego

1) Praca biurowza przy komputerze




- znajomos¢ obstugi programu kadrowego Enova;
- bardzo dobra znajomosé obstugi komputera w tym programow Word i Excel;
- doswiadczenie w jednostce budzetowe;.

1) List motywacyjny.

2) Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie. .

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

- 4) Oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca sic o zatrudnienie posiada obywatelstwo polskie.

5) Oswiadczenie o posiadaniu pelne} zdolnodci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pehi
praw publicznych.

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.

7) Oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie posiada nieposzlakowang opinie.
8) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w zatgczeniu).

Dokumenty nalezy sktadaé do dnia 90308 22/ zamknigtych kopertach z dopiskiem

»Nabér na stanowiske Specialisty w Zespole ds. Kadr i Szkoled" umieszczajac
w skrzynce podawczej umieszczonej przed budynkiem Zarzadu Drég, Zieleni i Transportu
w Olsztynie przy ul. Knosaly 3/5B w Olsztynie lub przesia¢ poczta na adres: Zarzad Drég,
Zieleni 1 Transpertu w Olsztynie, ul Knosaly 3/5B, 10-015 Olsztyn.

Dokumenty, kiére wplyng po tym duiu nie beda rozpatrywane.

‘Wskaznik zatruduienia oséb niepelnosprawnych w ZDZIT w Olsztynie w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze ksztattuje sie na poziomie
powyzej £%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w kadrach ul. Knosaly 3/5B tel. 89-544-31-07
Dopuszcza sig¢ zatrudnienie na czas okredlony.

W terminie 2 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uplywie tego terminu dokumenty, kiére nie bedg odebrane zostang zniszczone komisyjnie.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Ti¢/ (imiona) | HAZWISKD ..ciimiisnstimisinusssississssmisssasimmernisse soranssiasermmasuivssnsmesersebbinsssessohrios fesmsstsnesdbas s sonessasss s esssamdenssiass s

2. Data urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Adres do korespondencji

(podaé date ukoticzenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres Nazwa pracodawcy Stanowisko

od do

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)




Informujemy, ze:

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w niniejszym kwestionariuszu jest Zarzad Drog Zieleni
i Transportu w Olsztynie z siedziba przy ul. Knosaly 3/5B, 10-015 Olsztyn (dalej jako: -, ZDZiT”),

b) ZDZiT powotat Inspektora Ochrony Danych. Z Inspektorem Ochrony Danych moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ pod
adresem e-mail: iod@zdzit.olsztyn.eu;

¢) W celu umozliwienia ZDZIT przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze (dalej jako: ” stanowisko™) niezbedne jest wyrazenie przez Pania/Pana dobrowolnej zgody na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych. W przypadku braku wyrazenia przez Pana/Panig ww. zgody nie bedzie
mozliwe przeprowadzenie procesu rekrutacji na wolne stanowisko.

d) W celu umozliwienia ZDZIT przekazania telefonicznie Pani/Panu informacji zwiazanych z przeprowadzeniem procesu
rekrutacji na wolne stanowisko niezbedne jest wyrazenie przez Panig/Pana dobrowolnej zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych w postaci numeru telefonu, W przypadku braku wyrazenia przez Pana/Pania ww. zgody
nie bedzie mozliwe telefoniczne przekazywanic Pani/Panu informacji, beda one wowcezas dostepne wylacznie w siedzibie
ZDZiT pok.212. Podanie numeru telefonu jest opcjonalne.

¢) W celu umozliwienia ZDZIT przekazania drogg korespondencyjng  Pani/Panu  informacji zwigzanych
z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na wolne stanowisko niezbedne jest wyrazenie przez Panig/Pana dobrowolngj
zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w postaci adresu korespondencyjnego. W przypadku braku
wyrazenia przez Pana/Panig ww. zgody nie bedzie mozliwe listowne przekazywanie Pani/Panu ww. informacji, beda one
wowezas dostgpne wylacznie w siedzibie ZDZIT pok. 212. Podanie adresu korespondencyjnego jest opcjonalne.

f) Pani/Pana dane osobowe w zakresie danych zwigzanych przeprowadzeniem procesu rekrutacji na wolne stanowisko na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawic ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {0golne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz UE.
L Nr 119) (dalej jako: ,,RODO™)

¢) Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do celéw innych niz te, dla ktérych zostaly pierwotnie zebrane.

h) Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez ZDZiT przez okres niezbedny do zakonczenia procesu rekrutacji:

i) Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych oraz ich sprostowania - gdy dane
sa nieprawidiowe lub niekompletne, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. b) RODO:

1) Przystuguje Pani/Panu prawo zadania usunigcia danych - gdy dane nie sa juz niezbedne do celow. dla ktérych zostaly
zebrane; gdy cofnigta zostata zgoda na przetwarzanie danych; gdy zostat zgloszony sprzeciw wobec przetwarzania
danych; gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem:; gdy dane muszg by¢ usunigte w celu wypelnienia obowiagzku
wynikajacego z przepisow prawa; gdy dane zostaly zebrane w zwigzku z oferowaniem ushug spoleczenstwa
informacyjnego w stosunku do dziecka lub gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody lub
umowy w sposob zautomatyzowany, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. b) RODO:;

k) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit.
b) RODO;

[)  Przystuguje Pani/Panu prawo do przenoszenia danych, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. b) RODO;

m) Przystuguje Pani/Panu prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych - gdy osoba, ktérej dane dotyczg kwestionuje
ich prawdziwos¢; gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza sprzeciwia si¢ ich
usunigciu, zadajac w zamian ograniczenia: gdy administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba,
ktorej dane dotycza potrzebuje ich do obrony lub dochodzenia roszezen: edy zostal wniesiony sprzeciw — do momentu
ustalenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzgdne wobec podstawy sprzeciwu, zgodnie
zart. 13 ust. 2 lit. b) RODO;

n) Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych przez ZDZiT w kazdej chwili, zgodnie 7z art.
13 ust. 2 lit. ¢) RODO, przy czym cofnigcie zgody nie bedzie miato wplywu na przetwarzanie, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem, zgodnie z art. 14 ust. 2 lit. d) RODO;

0) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego dla spraw zwigzanych z ochrong
danych osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. d) RODO;

p) Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaty przetwarzaniu zautomatyzowanemu, ktére mogloby mie¢ wplyw na
Pani/Pana sytuacj¢ prawng lub inny sposéb wplywac na Pana/Pani prawa i obowiazki;

Powyzsze zadania mogg by¢ wnoszone pisemnie na adres Administratora Danych Osobowych: Zarzad Drog Zieleni

i Transportu w Olsztynie, ul. Knosaty 3/5B, 10-015 Olsztyn lub droga elektroniczna na adres e-mail: bok @ zdzit.olsztvi.eu.

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych ujetych we wniosku w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko

(nazwa stanowiska)

Oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o tym, ze podanie moich danych osobowych jest dobrowolne
oraz przystuguje mi prawo do kontroli ich tresci, poprawiania lub zgloszenia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania. O$wiadczam, ze podane przeze mnie dane sa prawdziwe, zdjecie nie narusza przepiséw prawa
oraz débr osobistych oséb trzecich. W przypadku, gdyby powyzsze oswiadczenie okazato sie nieprawdziwe,
ponoszg¢ odpowiedzialno$¢ za ewentualne naruszenie dobr osobistych i innych oraz o$wiadczam, ze w przypadku
sporow i roszczen osoéb trzecich, zaspokoj¢ wszelkie uzasadnione roszczenia takich oséb, przez co zwolnie
Administratora danych osobowych z wszelkiej odpowiedzialno$ci w postepowaniach sadowych.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)



