Zarzad rog Powiatowych w Otwocku

ul. Bohater6w Westerplatte 36
05-480 Karczew

tel./faks (22) 780 64 21
kadryzdp@powmt-otwockl.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA V

Stan0w1sk0 ds. orgamzacyjno admlmstracyjnych

1,00 (peiny)

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych

1) nadzor nad funkcjonowaniem sekretariatu,

2) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie do dekretacji korespondencji,

3) rejestrowanie oraz podzial zakladkowej poczty na poszczegdlne komorki
organizacyjne,

4) przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji przeznaczonej do wysyiki,

5) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, wyposazenia wg. ewidencji
ilosciowe;j,

6) prowadzenie rejestru pieczatek, ich przekazywanie i zabezpieczanie,

7) dostarczanie i odbior korespondencji z innych jednostek,

8) prowadzenie ksiazki kontroli icalosci dokumentacji z przeprowadzonych
kontroli oraz koordynowanie wykonywania zalecen z przeprowadzonej kontroli,

9) sprawowanie obowigzkow administratora obiektow budowlanych - budynkéw

wchodzacych w skiad powierzonego mienia ZDP polegajgcych migdzy innymi
na dbaniu o prawidlowe funkcjonowanie obiektu, usuwanie powstatych awarii,
organizowanie prac konserwatorskich, kontrolowanie stanu technicznego
nieruchomosci, prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

11) prowadzenie zapotrzebowania i zakupu materialéw biurowych, srodkow
czystosci, wyposazenia,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z likwidacjg srodkéw trwatych,

13) przekazywanie materialow podlegajacych utylizacji do wlasciwych punktow
odbioru,

14) zapewnianie estetyki w budynku ZDP,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umow dotyczacych dostawy
medidw,

16) prowadzenie rejestru zarzgdzan, regulamindéw, upowaznien i innych
dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem ZDP,

17) prowadzenie strony internetowej ZDP,

18) prowadzenie rejestru umow,

19) przygotowanie oraz obstuga narad i konferencji.

20) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora,
21) redagowanie pism,
22) realizacja innych zadan i polecen zleconych przez przetozonych

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

2. Praca wymaga obstugi urzadzen: komputer, drukarka, telefon/fax, ksero, skaner,

3. Praca wymaga (sporadycznie) wyjazddw poza urzad na terenie powiatu
otwockiego,



mailto:p@powiat-otwocki.pl

4. Budynek, w ktéorym wykonywana bedzie praca jest parterowy, nie posiada
szerokich drzwi oraz toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych,

Wyksztalcenie srednie
Staz pracy Minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego
Znajomos¢ aktow prawnych 1. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. 22023 r. poz. 572 )

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022
r. poz. 530)

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2022 r. poz. 2000, 2185)

Umiejetno$ci 1. biegta znajomos¢ pakietu Office
2. umiejetno$¢ obstugi sprzetu biurowego
3. umiejetno$é dobrej organizacji pracy
4. umiejetnosé pracy w zespole
5. umiejetnosé pracy pod presjg czasu
Doswiadczenie zawodowe minimum 5 lat doswiadczenia zawodowego
Wyksztalcenie WYZsze pierwszego stopnia
Uprawnienia zawodowe lub prawo jazdy kat. B
inne umiejetnosci
1. List motywacyjny
2. Zyciorys — curriculum vitae,
3. Kserokopia swiadectw pracy,
4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5. Kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejgtnosci

zawodowe

Kwestionariusz osobowy

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, petnej 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 ogtoszeniem)

HS

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17.07.2023 r. w Zarzadzie
Drog Powiatowych w Otwocku, ul. Bohateréw Westerplatte 36, 05-480 Karczew,
osobiscie lub droga pocztowa. Aplikacje, ktore wptyng do Zarzadu Drég Powiatowych
w Otwocku po terminie nie beda rozpatrywane.

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
o0s6b niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Otwocku w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienie
0s0b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

2. O zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku moga ubiegac sie obywatele
polscy, gdyz stanowisko zwiazane jest z wykonywaniem wiadzy publicznej.

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




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: Na podstawie art. 7 ust. | RODO oswiadczam, iz wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, kiorym jest Zarzqd Drég
Powiatowych w Otwocku moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji na stanowisko organizacyjno administracyjne. Powyzsza
zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

Erinz. Pawe! Grzybowski




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 (ogdlne
rozporzgdzenie 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 Drég
Powiatowych w Otwocku z/s w Karczewie przy ul. Bohaterow Westerplatte 36, 05-480 Karczew

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

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
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 mozie byé wycofana w kaidym czasie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W razie gdy przestane aplikacje bedg zawierac
informacje nieadekwatne do celu, jakim jest rekrutacja, nie beda one wykorzystywane ani
uwzgledniane w procesie rekrutacji.

5. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przetwarzane:

a) w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepisow 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 c RODO w zwigzku z przepisami
Kodeksu pracy); i

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

6. W zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci wymagajgcej przetwarzanie danych osobowych, dane
osobowe mogg by¢ ujawniane zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegdlnosci podmiotom
$wiadczacym ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii, podmiotom $wiadczgcym ustugi
ksiegowe czy tez podmiotom mogacym udzieli¢ Administratorowi informacji o wydanym przez
zagraniczng uczelnie dyplomie kandydata do pracy jak rowniez jego poziomie studidw 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 sy one przetwarzane przez okres umozliwiajgcy 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 sg do czasu istnienia tego obowigzku
wynikajgcego z poszczegdlnych 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 przystuguja nastepujace prawa:

a) prawo do informacji o przetwarzaniu danych osocbowych;

b) prawo uzyskania kopii danych;

c) prawo do sprostowania danych;

d) prawo do usuniecia danych;


http://otwocki.pl

e) prawo do ograniczenia przetwarzania;

f) prawo do przenoszenia danych;

g) prawo wycofania zgody.
11. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje ponadto prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie zgodnosci
z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji.
12. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie 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 urze¢dnicze.

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zarzad Drog 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 zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz

ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(Miejscowosc i data) (Podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



