P i
- /

POWIATOWY ZARZAD DROG

r rd

Ostrow Wlkp., dnia 14 sierpnia 2019r.,

P/D.111.1.2.2019.2

Powiatowy Zarzad Drog w Ostrowie Wielkopolskim
ul. Staszica 1, 63-400 Ostrow Wielkopolski

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

referenta/specjalisty ds. biezgcego utrzymania i ochrony drég
w dziale biezacego utrzymania i ochrony drég

w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie:
- wyizsze w zakresie drogownictwa, budownictwa lub administracja,
- lub $rednie o profilu: drogowym, budowlanym, ogélnym lub administracja.

2) prawo jazdy kat. ,B”,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomosc pakietu MS Office,
2) umiejetnos¢ redagowania i analizy tekstow urzedowych,
3) umiejetnosc obstugi sprzetu biurowego,
4) znajomos$¢ zagadniert z zakresu funkcjonowania administracji publicznej oraz technologii
wykonywania robét drogowych,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc, rzetelnosé, terminowosé i odpowiedzialnosé.

3. Dodatkowe atuty:
1) doswiadczenie zawodowe w branzy drogowej, budowlanej lub administracji samorzgdowej,
2) uprawnienia budowlane w specjalnosci drogowej do kierowania robotami budowlanymi.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
4.1.Zadania gtéwne:
1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog i obiektéw mostowych oraz udostepnianie ich na
zgdanie uprawnionym organom,
2) prowadzenie ewidencji przepustow oraz udostepnianie jej na zgdanie uprawnionym
organom,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych kontroli stanu drog
i drogowych obiektow inzynierskich wykonywanych, co najmniej raz w roku, na podstawie na
podstawie art. 62 ust. 1 pkt.1) ustawy z dnia 07.07.1994r. Prawo budowlane,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem okresowych kontroli stanu drog
i drogowych obiektéw inzynierskich wykonywanych, co najmniej raz na 5 lat, na podstawie
art. 62 ust. 1 pkt.2) ustawy z dnia 07.07.1994r. Prawo budowlane,



7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)

23)

dokonywanie przegladéw stanu technicznego drég, obiektéw mostowych i oznakowania ze
szczegdlinym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczeristwa ruchu drogowego, w tym
weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktére wymagajg prac konserwacyjnych lub
naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

zbieranie informacji o stanie drég i obiektéow mostowych administrowanych przez PZD -
prowadzenie ,Dziennika objazdu drog”,

dbatos¢ o prawidtowy stan oznakowania pionowego i poziomego,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem zieleni,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na drogach,

prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drog,

wykonywanie zadan wynikajgcych ze statego dyzuru Powiatowego Zarzadu Drég na czas
zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa paristwa i wojny,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynowg PZD, w tym kart wyposazenia
pracownikow,

prowadzenie spraw gospodarczych PZD, w tym m.in. zlecanie napraw, przegladéw gasnic,
prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami transportowymi PZD, a w szczegdlnosci
dokonywanie przegladéw technicznych, dbatos¢ o ich ubezpieczenie, zlecanie ich naprawy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg $rodkéw transportowych, w tym
dokumentéw rozliczeniowych za zuzycie paliwa, olejow i innych materiatow
eksploatacyjnych,

aktualizacja zarzadzenia dyrektora w sprawie ustalenia maksymalnych norm zuzycia paliwa

dla srodkéw transportowych, maszyn i urzadzen eksploatowanych przez PZD,

prowadzenie spraw BHP, w tym. m.in.:

a) przydzielanie pracownikom odziezy i obuwia roboczego, positkéw regeneracyjnych,
napojow,

b) naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem pomiaréw hatasu, drgan
i oswietlenia na stanowiskach pracy wystepujgcych w PZD,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur m. in. za: zakupy dokonane w ramach

biezacego utrzymania drég, wyposazenia PZD, czesci, paliwo, przeglady techniczne i naprawy

srodkdw transportowych, media (m.in. energie elektryczna, energie cieplna, wode i scieki),

wywoz $mieci, ochrone mienia, ustugi telekomunikacyjne: stacjonarne i komérkowe, $rodki

czystosci do sprzgtania pomieszczen PZD,

prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu,

archiwizowanie dokumentéw,

zastgpowanie Kierownika dziatu biezgcego utrzymania i ochrony drég podczas jego

nieobecnosci w pracy w zakresie:

a) wydawania polecen stuzbowych pracownikom brygady biezgcego utrzymania drég,

b) przyjmowania zgtoszert i interwencji w sprawach dot. biezgcego i zimowego
utrzymania drog,

c) wspotpracy z wykonawcami, z ktérymi PZD ma zawarte umowy na biezgce
i zimowe utrzymanie drég w celu ustalenia harmonogramu prac,

d) sprawdzania jakosci wykonanych robdt i wbudowanych materiatow,

e) przygotowywania i udziat w odbiorach koricowych robét,

f) potwierdzania faktycznie wykonanych robdét,

g) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym faktur za ustugi zlecone w ramach biezacego
utrzymania drog,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub Kierownika dziatu biezacego

utrzymania i ochrony droég.

4.2.Zadania pomocnicze:

1)

2)
3)

przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania projektu planu finansowego oraz
wnioskowanie o zmiany w planie finansowym,

planowanie wydatkow i sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

opracowanie projektéw aktéw prawnych Starosty, Zarzadu i Rady Powiatu Ostrowskiego
w zakresie prowadzonych spraw,



4) uzgadnianie z Gtéwnym Ksiggowym wykonania i zaangazowania érodkéw finansowych
i przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w systemie jednozmianowym, wykonywana w klimatyzowanym pomieszczeniu,
w pozycji siedzacej, z zastosowaniem os$wietlenia naturalnego i sztucznego a takze praca w
terenie, na otwartej przestrzeni, z wykorzystaniem samochodu stuzbowego,

2) praca samodzielna wykonywana zgodnie z zakresem czynnosci i poleceniami przetozonego,

3) obstuga komputera ponizej 4 godz. dziennie, praca biurowa z obstugg urzadzen techniki
biurowej (drukarka, kserokopiarka, skaner),

4) praca wymagajaca sporzadzania, przenoszenia, dostarczania, porzadkowania i wysytania
dokumentow,

5) praca wymagajaca przemieszczania sie w obrebie biura i zaktadu w celu zatatwienia spraw.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Ostrowie
Wielkopolskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajgcym date upublicznienia, byt wyzszy niz 6%.

7. Dokumenty aplikacyjne
1) dokumenty wymagane
a) wypetniony kwestionariusz osobowy,
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
c) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,
e) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe;
2) dokumenty dodatkowe:
a) zyciorys (CV),
b) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty wymienione powyziej muszg by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
podanych przez mnie danych osobowych przez Powiatowy Zarzad Drég w Ostrowie Wielkopolskim w
celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktére aplikuje (zgoda dot. danych
wykraczajgcych poza zakres okreslony w art. 22* § 1 Kodeksu pracy. Dane podaje dobrowolnie.
Zapoznatam/em sie z zamieszczong w ogtoszeniu Klauzulg informacyjna.

Kandydaci nieposiadajgcy obywatelstwa polskiego zobowigzani sg do przedtozenia wszystkich
dokumentow w jezyku polskim lub dokumentéw w jezyku obcym wraz z ttumaczeniem dokonanym
przez ttumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie
Powiatowego Zarzadu Drdg, pok. nr 1 lub przesta¢ poczta na adres Powiatowy Zarzad Drog w
Ostrowie Wielkopolskim, ul. Staszica 1, 63-400 Ostréow Wielkopolski z dopiskiem na kopercie
~Dotyczy naboru na stanowisko referenta/specjalisty ds. biezgcego utrzymania i ochrony drog” w
terminie do dnia 30.08.2019r. godz. 15.00 (w przypadku przestania aplikacji pocztg liczy sie data
wptywu do tut. zarzadu drog).

Aplikacje, ktére wplyng do Powiatowego Zarzadu Drég w Ostrowie Wielkopolskim po wyzej
wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie dalszego
postepowania rekrutacyjnego.

8. Inne informacje:
1) Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Zarzadzie Drdg
w Ostrowie Wielkopolskim” mozna zapoznac sig w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég
w Ostrowie Wielkopolskim, ul. Staszica 1, pok. nr 1,

2) Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:
a) | etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci, spetnienia wymagar formalnych i zakwalifikowanie do Il etapu,
b) Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca:



- test kwalifikacyjny — o terminie i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang
poinformowani w sposéb wybrany przez siebie,
- i/lub rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktére uzyskaty najwiekszg liczbe punkdéw z
testu,
¢) I etap — informacja o wyniku naboru — zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen
Powiatowego Zarzadu Drég w Ostrowie Wielkopolskim, ul. Staszica 1 oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Zarzadu Drég w Ostrowie Wielkopolskim.

3) Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne pozostatych  kandydatow, ktérzy  brali udziat w
przeprowadzonym naborze na wolne stanowisko urzednicze beda zniszczone, jeéli nie
zostang odebrane osobiscie przez zainteresowanego w ciggu 4 miesiecy od daty
upowszechnienia wyniku naboru.

'DYXK‘éKTOR

mgr ini. Piotr Sniegowski



Klauzula informacyjna dotyczqca przetwarzania danych osobowych

do celow rekrutacyjnych
Informujemy, ze:

1. Administratorem danych wskazanych w zgodzie na przetwarzanie danych osobowych jest
Powiatowy Zarzad Drog z siedzibg przy ul. Staszica 1, w Ostrowie Wielkopolskim (kod
pocztowy: 63-400), tel.: 62 735-51-66, adres e-mail: biuro@pzd-ostrow.pl.

2. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

3. Osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

4. Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
Swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

5. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg zniszczone, jeéli nie zostana odebrane
osobiscie przez zainteresowanego w ciggu 4 miesiecy od daty upowszechnienia wyniku
naboru a dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych i przechowywane zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt w Powiatowym Zarzgdzie Drog w Ostrowie Wielkopolskim.

6. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie Zzadania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Powiatowy
Zarzad Drog w Ostrowie Wielkopolskim. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

7. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Powiatowym
Zarzadzie Drog w Ostrowie Wielkopolskim.

9. Inspektorem ochrony danych osobowych jest Karol Nawrot (iod @nextivo.pl).



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONa) I NAZWISKO ....eireiuiiieriiiseere ittt ettt ettt ee e eae e e e snsereeseeeenseeens
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(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztafcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okieslomym stanoWiBRU s s T s ssessns st eSS A

(zawdd, specjalnos¢, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonymM STANOWISKU......icc e et eeaens

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okredlonego rodzaju lub na okreslonym StanOWisKu) ........coeeeeeeeeeeeeeeeee oo

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEGOINYCN .o

(miejscowosd i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



