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ul. Bohater6w Westerplatte 36
05-480 Karczew

tel./faks (22) 780 64 21

F~ L’,_v Rl A-;) kadryzdp@powiat-otwocki.pl

[ Zarzid Drég Powiatowych w Otwocku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko

Stanowisko ds. przyvgotowania i realizacji inwestycji

Wymiar etatu

1,00 (pelny)

Wydzial

Wydzial Inwestycji 1 Zarzadzania Pasem Drogowym

Zakres
obowigzkéw

1) przygotowanie i przeprowadzenie zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych postgpowan o udzielnie zaméwien publicznych,

2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego niewymagajacych stosowania ustawy z ustawg z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych

3) prowadzenie rejestrow postepowan o udzielenie zamdowienia publicznego,

4) przygotowanie i przekazanie do Urzgdu Zamowien Publicznych sprawozdania
z udzielonych zamowien publicznych,

5) przygotowywanie umow do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

6) kompleksowy nadzor nad realizacja inwestycji drogowych w zakresie budowy,
przebudowy lub rozbudowy drog powiatowych,

7) koordynacja robét w pasach drogowych drog powiatowych;

8) udzial w komisji odbioru zadan inwestycyjnych;

9) koordynowanie oraz rozliczenie uzyskanych dofinansowan, dotacji, pomocy
finansowych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

10) przygotowanie wnioskéw o uzyskanie $rodkow zewnetrznych na realizacje
inwestycji,

11) przygotowywanie materiatow do potrocznego irocznego sprawozdania
z dzialalnosci  inwestycyjno-remontowe] Zarzadu Drég Powiatowych
w Otwocku;

12) przygotowywanie materiatlow (wnioskow) niezbednych do rozpoczecia
realizacji inwestycji budowlanych w organach archititektoniczno -
budowlanych,

13) redagowanie pism,

14) przygotowanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z przyjetymi zasadami w
jednostce,

15) realizacja innych zadan i polecen zleconych przez przelozonych

Warunki pracy

4.

Praca na stanowisku biurowym w siedzibie urzedu przy ul. Bohaterow Westerplatte
36, 05-480 Karczew w godzinach 07:00-15:00,

Praca wymaga obstugi urzgdzen: komputer, drukarka, telefon/fax, ksero, skaner,
Praca wymaga (sporadycznie) wyjazdéw poza urzad na terenie powiatu otwockiego
oraz poza teren powiatu otwockiego - Warszawa

Budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca jest parterowy, nie posiada
szerokich drzwi oraz toalet przystosowanych dla osob niepetnosprawnych,

-' Wymagania
niezb¢dne

Wyksztalcenie Wyzsze | stopnia

| Staz pracy Minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego na

stanowisku zwigzanym z zamowieniami
publicznymi po stronie Zamawiajgcego

Znajomo$é aktow prawnych 1. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

__powiatowym (Dz. U. 22022 r. poz. 1526 )




2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022
r. poz. 530)

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2022 r. poz. 2000)

4. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamo6wien publicznych

5. Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (Dz. U. z 2021 poz. 2351 z pézn.

zm.)
| Umiejetnosci 1. biegta znajomosé pakietu Office
2. umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego
3. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy
4. umiejetnosé pracy w zespole
5. umiejetnosé pracy pod presja czasu
6. umiejetnos¢ korzystania z platformy e-
| zamowienia
| Doswiadczenie zawodowe Minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego na
stanowisku urzedniczym zwigzanym z procesami
inwestycyjnymi

Minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w
zakresie uzyskiwania oraz rozliczania dotacji/

dofinansowan
| Znajomos¢ aktéw prawnych 1. Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1693 z p6zn.
zm.)
| Wyksztalcenie 1. wyzsze Il stopnia ekonomiczne lub

administracyjne lub prawne lub budownictwo
2. studia podyplomowe z zakresu zamowien
publicznych

Umiejetnosci prawo jazdy kat. B
umiejetnos¢ korzystania z platformy do zamowien
publicznej b2b

1. List motywacyjny
2. Zyciorys — curriculum vitae,
| 3. Kserokopia $wiadectw pracy,
4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5. Kserokopia innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci
zawodowe

6. Kwestionariusz osobowy

| 7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wzigcia udzialu w rekrutacji (dostgpny w BIP Powiatu Otwockiego pod
ogloszeniem)

10. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Zarzadzie Drog Powiatowych w Otwocku
(dostepny w BIP Powiatu Otwockiego pod ogloszeniem)




| Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 05.05.2023 r. w Zarzadzie
Drog Powiatowych w Otwocku, ul. Bohateréw Westerplatte 36, 05-480 Karczew,
osobiscie lub droga pocztowa z dopiskiem ,,Ogloszenie o naborze na stanowisko ds.
przygotowania i realizacji inwestycji”. Aplikacje, ktore wplyng do Zarzadu Drog

| Powiatowych w Otwocku po terminie nie beda rozpatrywane.

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w otwocku w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienie 0séb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

2. O zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku moga ubiega¢ si¢ obywatele
polscy, gdyz stanowisko zwigzane jest z wykonywaniem wiadzy publicznej.

3. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatu otwockiego.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Zarzgd Drog
Powiatowych w Otwocku moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji na stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycyi.
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

ym



Klauzula informacyjna dla Kandydatéw do pracy

Na podstawie art.. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: ,,RODO"), niniejszym informujemy,
iz

1.Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zarzad Drog
Powiatowych w Otwocku z/s w Karczewie przy ul. Bohateréw Westerplatte 36, 05-480 Karczew

2. W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac sig z wyznaczonym przez
administratora Inspektorem Ochrony Danych Panig Darig Bartnickg pod adresem email: jod @powiat-
otwocki.p! lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

4. W ramach proceséw rekrutacyjnych Administrator oczekuje przekazania danych osobowych (np. w
CV lub zyciorysie) jedynie w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy. Jezeli kandydat poda takze
inne dane, niewymagane przez Administratora, uznaje sie, ze wyrazit zgode na ich przetwarzanie, przy
czym taka zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W razie gdy przestane aplikacje bedy zawieraé
informacje nieadekwatne do celu, jakim jest rekrutacja, nie bedga one wykorzystywane ani
uwzgledniane w procesie rekrutacji.

5. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przetwarzane:

a) w celu wykonania obowigzkdw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem
zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy — podstawig prawng przetwarzania jest
obowigzek prawny cigzacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO w zwigzku z przepisami
Kodeksu pracy);

b) w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami
— podstawa prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust.
11it f RODO)

6. W zwigzku z prowadzeniem dziatalnoSci wymagajacej przetwarzanie danych osobowych, dane
osobowe mogg byé ujawniane zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegdlnosci podmiotom
$wiadczacym ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii, podmiotom $wiadczacym ustugi
ksiggowe czy tez podmiotom mogacym udzieli¢ Administratorowi informacji o wydanym przez
zagraniczng uczelnie dyplomie kandydata do pracy jak réwniez jego poziomie studiow i statusie uczelni
—zgodnie z art. 326 ust. 4 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

7. W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie uzasadnionego interesu
Administratora s3 one przetwarzane przez okres umozliwiajacy realizacje tego interesu lub do
zgtoszenia skutecznego sprzeciwu wzgledem ich przetwarzania. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody, dane przetwarzane sg do wycofania. Dane przetwarzane na podstawie obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze przetwarzane sy do czasu istnienia tego obowigzku
wynikajgcego z poszczegdinych przepiséw prawa.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

9. Administrator Danych Osobowych nie przekazuje danych poza EOG.

10. Osobie, ktérej dane dotyczg przystugujg nastepujgce prawa:

a) prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych;

b) prawo uzyskania kopii danych;

c) prawo do sprostowania danych;

d) prawo do usuniecia danych;



e) prawo do ograniczenia przetwarzania;

f) prawo do przenoszenia danych;

g) prawo wycofania zgody.
11. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje ponadto prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci
z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutaciji.
12. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy.



Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zarzad Droég Powiatowych w Otwocku
z/s w Karczewie danych osobowych podanych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(Miejscowo$6 i data) (Podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



