Starogard Gd. ,dnia 2025-09-04

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR POWIATOWEGO ZARZADU DROG OGLASZA NABOR
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W STAROGARDZIE GDANSKIM
UL. MICKIEWICZA 9, 83-200 STAROGARD GDANSKI

1. Nazwa stanowiska, wymiar czasu pracy:

e MLODSZY REFERENT
e | etat, pelny wymiar czasu pracy

2. Wymagania niezbe¢dne:

e Ukonczone Szkota srednia
Staz pracy minimum 1 letni o podobnym charakterze (udokumentowany

$wiadectwem pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu)

Obywatelstwo polskie

Biegta znajomos¢ obstugi komputera na dobrym poziomie, w tym: MS World, MS

Excel

Umiejetnos¢ obstugi systemu e-Doreczenia

Umiejetnos¢ obstugi systemu ePUAP

Znajomos¢ ustaw: Kodeksu postepowania administracyjnego

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw

publicznych

e Nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

3.Wymagania dodatkowe:

e 7Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
prawo zamdwien publicznych, przepisow z zakresu ochrony danych osobowych
Doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym bedzie dodatkowym atutem

e Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodzielno$¢, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje zadan

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz w warunkach stresu

4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Obstugiwanie urzadzen biurowych, takich jak komputer, drukarka, kserokopiarka,

2.0dbieranie potaczen telefonicznych i kierowanie ich do odpowiednich oséb,

3.Sprawdzanie i wysylanie poczty w formie tradycyjnej i elektronicznej,

4 Biezaca obstuga biura pod wzgledem administracyjnym i kancelaryjnym,

5.Prowadzenie gospodarki materiatowej Powiatowego Zarzadu Drog,

6.Prowadzenie i zaopatrzenie pracownikow w odziez ochronng i robocza, napoje w okresie
letnim i positki regeneracyjne w okresie zimowym oraz w $rodki higieny osobistej i
reczniki,

7 Rejestracja poniesionych kosztéw w zakresie dziatu drég, mostow i inzynierii ruchu,



8.Prowadzenie dziennika czynnosci prac z zakresu biezacego utrzymania drdg i rozliczanie
rzeczowe wykonywanych robot,

9.Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

10. Prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz drukéw
Scislego zarachowania,

11. Zaopatrzenie zakltadu w niezbedne materiaty oraz artykuty biurowe,

12. Prowadzenie ewidencji zawartych umow oraz ich realizacji,

13. Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. w zakladzie pracy,

14. Przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu pracy zakladu 1 innych przepiséw
wynikajacych z kodeksu pracy,

15. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

16. Pelnienie zastepstw na stanowisku wyznaczonym przez Dyrektora PZD.
17. Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

5. Warunki pracy:
e Praca w godzinach 6* — 14%
e Praca w budynku Powiatowego Zarzadu Drég w Starogardzie Gd. ul.Mickiewicza 9,
budynek pietrowy, schody
e Praca administracyjno-biurowa (praca przy komputerze pow. 4h dziennie — obciazenie
wzroku i kregostupa)

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym
Zarzz}dzie Drog w Starogardzie Gdanskim w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog w Starogardzie Gdanskim w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie-druk do pobrania,

¢) kserokopie $wiadectwa potwierdzajgcego posiadanie wyksztatcenia Sredniego,

d) dokumenty potwierdzajace posiadanie co najmniej 1-letniego stazu pracy o podobnym
charakterze na danym stanowisku (§wiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

f) oswiadczenie:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw

publicznych

8. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym 1 z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko MEODSZY REFERENT" w terminie do dnia

22.09.2025 na adres:

Powiatowy Zarzad Drég ul. Mickiewicza 9, 83-200 Starogard Gdanski lub osobiscie w
ww. terminie do godz.14% w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog w Starogardzie Gdanskim
przy ul. Mickiewicza 9.

9.Dodatkowe informacje:
Z regulaminem naboru kandydaci moga zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Biuletynu



Informacji Publicznej

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
Dokumenty, ktore wptyna lub zostang dor¢czone do Powiatowego Zarzadu Drog w
Starogardzie Gd. po ww. terminie nie b¢da rozpatrywane

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o rodzaju techniki
naboru, ktdra zostanie zastosowana oraz o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem
przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.pzdstg.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog .

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang odestane poczta

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

12,
13

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Zarzad Drég w Starogardzie Gdanskim, ul.
Mickiewicza 9, 83-200 Starogard Gdanski, pzdstg@pzdstg.pl, tel. 58 562 34 61.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@pzdstg.pl

Cel przetwarzania: Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego oraz zatrudnienia pracownika.

Podstawami prawnymi przetwarzania sa: art. 6 ust. 1 oraz art. 9 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO) w zwiazku z
przepisami m.in. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, dobrowolna zgoda
osoby na przetwarzanie jej danych osobowych oraz w przypadku zawarcia umowy o prace — dodatkowo
umowa o prace taczaca pracodawce i pracownika.

Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyraza
Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych: podmioty uprawnione do danych osobowych na podstawie przepisow
powszechnie obowiazujacego prawa oraz podmioty, z ktorymi Administrator zawarl umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

Okres przechowywania danych: Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, dane osobowe beda wykorzystywane
do momentu wycofania zgody na ich przetwarzanie. W przypadku zawarcia umowy o prace, dane beda
przechowywane przez czas okres$lony w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa / do momentu
przedawnienia roszczen.

W zakresie, w jakim zostato to okre$lone w RODO przystuguja Pani/Panu nastgpujace uprawnienia:

. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

. prawo do usuniecia danych osobowych,

. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

. prawo do przenoszenia danych osobowych.

. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora Pani/Pana

danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

. Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym i by mozliwe bylo zawarcie umowy o prace.
Podanie przez Panstwa pozostatych danych nieokreslonych Kodeksem Pracy jest dobrowolne.

Dane nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego.

Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

DYREKTOR
Powiatowego Zarzadu Drog
w Stardfrardzie Gdanskim
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