DYREKTOR ZARZADU DROG, ZIELENI | TRANSPORTU W OLSZTYNIE OGLASZA NABOR NA

STANOWISKO

REFERENT W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYINYM
Zarzadu Drég, Zieleni i Transportu w Olsztynie

| LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat

1l PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Do podstawowych zadan pracownika nalezec bedzie:

obstuga i organizacja sekretariatu, w szczegolnosci:

o obstuga narad Dyrektora i jego zastepcow,

o organizowanie wyjazdow stuzbowych Dyrektora i jego zastepcow,

o prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw na kolegium Prezydenta,
wspotpraca z pracownikami przygotowujgcymi projekt odpowiedzi oraz
nadzér nad terminowym ich udzielaniem oraz innych ewidencji w zakresie
wtasciwosci,

o weryfikacja pod wzgledem merytorycznym rachunkow dotyczacych
prowadzonych spraw,

o wspdtpraca z innymi wydziatami/komérkami dla zapewnienia biezgcego
wykonywania zadan orz zakresie wtasciwego przeptywu informacji;

zakup materiatéw biurowych, srodkéw czystosci, wyposazenia, artykutow
spozywczych oraz inne drobne zakupy,

przygotowanie postepowar o udzielenie zamowien publicznych oraz realizacja
zamowien publicznych a w szczegdlnosci: przygotowanie opisu przedmiotu
zaméwienia publicznego, ustalenie wartosci zaméwienia publicznego, okreslenie
warunkoéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
okreslenie kryteriéw oceny ofert, przygotowanie uméw z uwzglednieniem zapisow
art. 44 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach oraz okreslenie wysokosci kar
umownych adekwatnie do specyfiki przedmiotu zaméwienia;

11l WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie srednie,

staz pracy min. 1 rok,

znajomosé¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania Microsoft Office,
znajomos¢ przepiséw KPA, znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

IV KWALIFIKACJE DODATKOWE

doéwiadczenie na podobnym stanowisku, wyksztatcenie kierunkowe
administracyjne;

V WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

list motywacyjny,




* kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia)

* odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

® oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk w
zataczeniu);

Vi TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta Zarzadu Droég, Zieleni i Transportu w
Olszynie (ul. Knosaty 3/5B, pok.7, parter) lub przesta¢ pocztg na adres: Zarzad Drég Zieleni i
Transportu w Olsztynie, 10-015 Olsztyn, ul. Knosaty 3/5B do dnia 03.08.2023 r. z dopiskiem

»Nabor na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym”.
Dokumenty, ktére wptyna po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Vil INNE INFORMACIE

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w ZDZiT w Olsztynie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze ksztattuje sie na poziomie
powyzej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w kadrach ul. Knosaty 3/5 B, pok. 212,

tel. 89 544 31 07.

Dopuszcza sig zatrudnienie na czas okresiony.

W terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wyniku naboru nalezy odebraé ztozone dokumenty.
Po uptywie tego terminu dokumenty, ktére nie beda odebrane zostang zniszczone
komisyjnie.

Dyrektor Zgrzadu Drég, Zieleni
| Transppriu(w|Dlsztynie

Marci Szwarc




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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fnformujemy, e

ar Administratorem PaniPana danych osobowyeh zawartych w ninicjsavm kwestionariusa Jest Zarzgd Drdg Zicleni
t Fransports w Olsztynie z siedziba przy ul. Knosaly 3/5B. 10-015 Olsztyn (dalgj jako: - ZDZiT™),

by ZLZIT powelat Inspekiora Ochrony Danveh. 7 Inspektorens Ochrony Danyeh mose sie PaaiPan skontakiownd had
adresem e-mail iodiwadzitolszvn.eu,

©F W oeele umozliwienia ZDZIT precprowadzenia procest wekrutacii nz walne stanowisko urzednieze lub Kierowniere
stanowiske urzednicze (dalej jako: stanowiske”) niezbedne jest wyrazenie pracz Panig/Pana dobrowolne zgndy na
prectwarzanie Pani/Pang danych osobowyeh, W praypadhy brakyu wyrazenia proez Pana/Panig ww. zgody nie bedzic
mozttwe przeprowadzenie procesn rekrutacii na wolne stanowisko, ' '

dy W ocelo umozliwienia ZDZIT przekazania telefonicanie Pa Panu informacii zwigzanyeh 2 presprowadzeniem procesu
rekmtacii na wolne stanowisko niezbedne jest wyrazenie mizez Pania/Pana dobrowolne] zgody ma pretwarznie
Pani/Pana denyeh osobowyeh w postaci numeru telefony, W przypadiu braku wyrazenia przez Pana/Panis w, zgody
nie bedeie moziiwe telefoniczne preekazywanic PaniPanu informacil, bedy one wowezas dostepne wykseznie w siedzibie
ZDZEY pok 212 Podanie numeru telefony Jest opejonalne,

e Wooeeln umozlivienia  ZDZIT przckazania droge korespondencying  PanifPany informagii  awiazanyeh
o proepronvadzeniem procesu rekrutacii na wolne stanawisko niczbedne 3 me przez Pania/Pana dobrowolie

sody na preciwarzanie PaniPang danyeh oschowyeh w postacl adresy Korespondencyinego. W praypadky braku
wyrazenia przez Pana/Panig ww. zpody nie bedzie mozliwe listowne przekezywanie PanidPany ww, informacii, bedg one
wowezss dostepne wylyeznie w siedzibie ZDZiT poki 212, Podante adresu korespondencyinege jest opcionalne.

o Pant/Pana dane osobowe w zakresie danych awigzanych preeprowadzenicm procesu rekrefacit na wolne stanowisko pa
podstawie a6 ust. 15 B) Rozporzgdzenia Partameniu Huropeiskiego ERady (UE) 2016/679 2 dnia 27 kwictnia 2016 1,
wosprawic ochrony 0séb fizveznyeh s zwiazky 7 przcvwarzaniem denveh osobowyeh 1w sprawic swobodnego
preeplywu takich danych oraz uchylenis dyrektywy 9546/ WE {ugdlne rozpo
LNr 119) {dal] jake: ,RODO™

gy Pand/Pang dane osobowe nic beda wykorzystvwane do celdw innyeh niz e, dia kidrveh zostaly picrwoinie zebrane,

B} Paai/Pans dane osobowe beds przechowywane przez 2171 praes okees slezbedny do zaketiczenia procesu rekritacii;

i) Preysluguje PanidPano praws zadania od Administratora costgpu do danyeh asohowsch oraz ich sprostowania ~ gdy dane
sg nieprawidiowe fub nickompletae, zgodnie 2 art, 13 ust. 2 1 53 RODO);

1) Przystuguie Pani/Panu prawo zadania usunigeia danych - gdy dane nie sg jus nicsbedue do celdw. dia Kidryeh zostaly
zebranel gdy cofnigta zostala zgoda na preetwarzanie danyeb: gdy zostal zgloszony spraeciw wohee przelwarzania
danyeh; gdy dane sy preetwurzane niczgodnic z prawem: gdv dane musza by usunicie w eelu wypeinienia obowiyzlky
wynikajaorgo 2 przepisow prawa; gdy dane costaly zebrane w zwiazku 2 oferowaniom ustug spoleczedstwa
mforracyinege w stosunky do dziecka luh gdy preetwarzanie danyeh oschowych odbywa sie na podsawie zgods lub
umowy w sposéh zautomatyzowany, zgodnie z art. 13 ust, 2 Jie. By RODO:

& Prayshuguie Pani/Panu prawe wniesienin sprzeciwa woboe nrzetwarzenia danyeh osebowveh, zgodnie 7 art 13 ust 2 L
by ROD(;

fi - Presstuguje PanifPanu prawo do preenoszenia danych, zgodnie 2 an. 13 ust. 2 1t 51 RODO:

) Prystuguje PanifPanu prawo zadania ograniczenia przebvarzama danyeh - gdy osoba, kidre] dane dotyczs kwestionuje
il prawdziwosé: gdy dane sa przetwarzenc niczgodaie 2 prawem. & osoba, ktére} dane dotyezy sprzeciwia sie ich
nsunigeiv, adajac w zamian ograniczenia: gdy administrator nie poirzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba,
kidrey dane dotycrg potrzebuje ich do obreny lub dochodzenia roszezed: gdy zostal wiigsiony sprzeciw - do momentu
usialonia, ey prawnie uzasadnione podstawy po stronie adminisitatora s nadrzedne wobee podstawy sprzeciwi, zgodnic
cart, 13 ust, 2 Hu b) RODO;

o) Prysiugaie Pani/Panu prawo do wycolania zgady na praetwirzanic danyeh przez ZDZ1T s kazde] chwili, zgodnic 7 ant,
13 ush 2 1t <) RODO, pray czym cofnigeie zpody nie bedzie misko wplywu na przetwarzanie, ktérego dokoneno na
podstawie 2gody prred jeoj cotnigeiem, zgodnic 2 art, 14 vst. 2 1, &3 RODO;

0} ‘Pw.y:\'tugujc Pani/Pany prawo do woiesienia skargi do organy nudzorezego whaleiwego dia spraw zwiazanveh z ochirony
danyeh osobowych, zgodnie z art. 13 ust, 2 5it. ) RODO: (

g} PaniPans dane osobowe nie beda podiegaly practwarzaniy ravtommiyzowanents  Kidre mogloby mieé wplvw na
Pani/Pana sytuacje prawna Jub inny sposéb wpivwaé na Pana/Pani prawa | obowigzki; _ e

Powyisze zgdania mogg by¢ wnoszone pisemnie na adres Administrators Danyeh Osubowgch: Zavead Dog Zielend

i fransportu w Olsztynie, ul. Knosaly 3738, 10015 Olszoyn lub droga elekiron iczng ps adres eomail

dzenie o ochronie danvely) (Or Uz, VE.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych ujetych we wniosku w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia procesu rekrutacii na stanowisko
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Oswiadezam, Ze zostatem/am poinformowany/a o tym. e podanie moich danych osabe;wych :Eest dobr(swo?ne
oraz przyshiguje mi prawo do kontroli ich tresci. p{)pmwimﬁz} fub ;;".gk_)szgma sprzeciwy .w?%.aec ich
przetwarzania, O$wiadczam, ze podane przeze mnie dane sa prawdziwe, zdjecie INe narusza przepiséw prawa
oraz dobr osobistych osob trzecich. W przypadku, gdyby powyzsze oéwiadczenie oifazaéo sie nieprawdziwe,
ponoszg odpowiedziaino$e za ewentualne naruszenie dobr osobistyeh § innych oraz ().siwmdgzam, W przypadk'u
spordw i roszezef osdb trzecich, zaspokoje wszelkie uzasadnione roszezenia takich osob, przez co zwolnie
Administratora danych osobowych z wszelkiej odpowiedzialnosel w postgpowaniach sadowych.
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