POWIATOWY ZARZAD DR_(JG
w Dedsinie z/s w Rogofniku
ul. Wegroda 59

42-582 ROGOZNIK
Regon 276287370 Rogoznik, dnia 13.05.2019r.

P2D. 1880 .2018

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
- Specjalista

Wymagania wobec kandydatow:
I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie i staz pracy : wyzsze,
$rednie i min. 3 -letni staz pracy;

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomos$¢ ustaw: Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych,
postepowania administracyjnego, o samorzadzie powiatowym, o ochronie

danych osobowych

II. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza w zakresie administracji publicznej;

2) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej;

3) obstuga komputera;

4) umiejetnos¢ interpretacji przepisow;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) kreatywnos¢, samodzielnos¢;

7) komunikatywnos$¢, zdolnos¢ szybkiego uczenia si¢

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéow;
2) prowadzenie spraw kadrowych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ZFSS,

4) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

S) wspétpraca z PUP,

6) prowadzenie sekretariatu



IV. Warunki pracy na stanowisku

a) miejsce wykonywania pracy: budynek Powiatowego Zarzadu Drog
ul. Wegroda 59, 42-582 Rogoznik;

b) budynek bez podjazdu, niedostosowany do wozkow inwalidzkich.
Brak ciggéw komunikacyjnych. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia nie
maja odpowiedniej szerokosci i uniemozliwiaja poruszanie si¢ woézkiem
inwalidzkim;

c) stanowisko pracy: warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepuja.
Stanowisko pracy jest zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sie w terenie 1 wewnatrz budynku;

d) wymiar etatu — pelen etat.

e) stanowisko - Specjalista

V. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z informacjami o wyksztatceniu i dotychczasowym przebiegu
pracy zawodowej;

2) kopie dokumentow potwierdzajacych  wyksztalcenie i1 dodatkowe
kwalifikacje poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe
sktadajacg dokumenty aplikacyjne;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy doswiadczenie
zawodowe poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe
sktadajaca dokumenty aplikacyjne;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug
wzoru zamieszczonego w ogloszeniu;

5) klauzula informacyjna dla kandydatow wedtug wzoru zamieszczonego w
ogloszeniu;

6) podpisane oswiadczenie :

- 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie,

8) ewentualna kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc

poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe sktadajaca
dokumenty aplikacyjne.

Przez poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginalem rozumie sie zlozenie na
kserokopii kazdego dokumentu podpisu przez kandydata skladajacego oferte,
poprzedzonego dopiskiem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”.



W Powiatowym Zarzadzie Drég w Bedzinie z/s Rogozniku wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze — Specjalista - byl nizszy niz 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym w terminie do 24 maja 2019r. do godziny 15.00 na adres:

Powiatowy Zarzad Drég w Bedzinie z/s w Rogozniku, 42-582 Rogoznik, ul.
Wegroda 59 z dopiskiem: ,Oferta na _wolne stanowisko urzednicze -
Specjalista ”.

Liczy si¢ data wplywu oferty do Powiatowego Zarzadu Drog.
oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista Kandydatow, ktérzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru jest
upowszechniana przez opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy
informacyjnej Powiatowego Zarzadu Drég w Bedzinie z/s w Rogozniku w
budynku przy ul. Wegroda 59.

Kandydatéw, ktorzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru
zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Powiatowego Zarzadu Drog w Bedzinie z/s w
Rogozniku oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda komisyjnie niszczone
w terminie 3 miesigcy od momentu zakonczenia procedury kwalifikacyjne;j.
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