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Zarzad Drég Grodzkich w Zamog$ciu

oglasza nabér na stanowisko

ds. administracyjno - kadrowych

(nazwa stanowiska pracy)

Zarzad Drog Grodzkich w Zamosciu, ul. Jana Kilinskiego 86, 22-400 Zamos$é oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjno - kadrowych w pelnym wymiarze czasu
pracy liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

I. Wymagania:
1) niezbedne:

2)
b)

©)

d)
e)
f)
)

h)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: wyzsze,

znajomo$¢ przepisdw regulujgcych zagadnienia ustawy ,,Kodeks postepowania
administracyjnego”, ,,Kodeks pracy”, ,,Ustawa o pracownikach samorzgdowych”,
biegta znajomos¢ obshugi komputera,

prawo jazdy kategorii B,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

2) dodatkowe:

umiej¢tnos¢ samodzielnego i logicznego myslenia,
odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, komunikatywnosé.

I1. Zakres wykonywanych zadan:

2)
b)

d)
e)

=)

h)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

sporzadzanie dla pracownikéw (w $cistym porozumieniu z Dyrektorem) umoéw
opracg, urlopdw  macierzyfiskich, wychowawczych, wypoczynkowych,
okolicznosciowych, szkoleniowych i bezplatnych, prowadzenie rejestru urlopéw
1 zwolnien od pracy,

sporzadzanie danych do statystyki w zakresie spraw kadrowych dla potrzeb GUS
dotyczacych zatrudniania i czasu pracy,

sporzadzanie informacji dotyczacych odpraw emerytalnych, ekwiwalentéw za urlop,
nagrod jubileuszowych,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

zaopatrzenie w $rodki czystosci i materiaty biurowe,

zaopatrzenie w Srodki ochrony osobistej pracownikéw,

prowadzenie skladnicy akt Zarzgdu Drég Grodzkich,

wsplipraca z Archiwum Pafstwowym w celu brakowania oraz przeprowadzania
kasacji dokumentéw.
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III. Warunki pracy
a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,
b) miejsce wykonywania pracy: Zarzad Drég Grodzkich w Zamosciu ul. Kilinskiego 86,
22-400 Zamos¢.

IV. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég Grodzkich w Zamo$ciu, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, ksztattowat
sie na poziomie nizszym niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) curriculum vitae,
c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
1 staz pracy potwierdzony §wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,
g) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesytaé w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym 1 dopiskiem: dotyczy maboru na stanowisko urzednmicze ds. administracyjno -
kadrowych w Zarzadzie Drég Grodzkich w Zamo$ciu.
Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczajacym terminie do dnia: 3 listopada 2025 r.

Kandydaci spetiajgcy wymogi formalne beds informowani indywidualnie o terminie rozméw
kwalifikacyjnych.

VI. Aplikacje. ktére wplyng do Zarzadu Drég Grodzkich w Zamosciu po terminie, nie bedg
rozpatrywane. W przypadku przesytania ofert za posrednictwem poczty decyduje data wplywu
do Zarzadu Drog Grodzkich w Zamosciu.

VIL Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

VIII Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Zarzadu Drég Grodzkich w Zamosciu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie tut. Zarzadu
po przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.

X. Inne informacje. Do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:
1) regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze (zatacznik nr 1)
2) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzgdniczym (zatacznik nr 2).
Dokumenty te dostepne sg réwniez w tut. Zarzadzie (pokéj nr 6).

XI. Informacja Administratora danych — pracodawcy, zgodnie z trescig art. 13 ust. 112 og6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016 ., 8 1, dalej:
rozporzadzenie RODO) dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru:

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 rozporzadzenia ponizej przekazujemy informacje
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dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

Informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarzadu Drég Grodzkich
w Zamosciu (adres: ul. Kilinskiego 86, 22-400 Zamos¢, telefon kontaktowy: 84 639 61 89), e-
mail: sekretariat@zdg.zamosc.pl; https://bip.zdg.zamosc.pl.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod
adresem e-mail: odo@zdg.zamosc.pl .

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach:

3.1. rekrutacji pracownikéw, w tym: przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy, rozpatrywania kandydatur oraz wyboru kandydata;

3.2. archiwizacji dokumentacji.

4. Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
postgpowania rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia RODO w zakresie
danych wskazanych w przepisach prawa (m.in. art. 22! k.p., art. 6 w zw. z art. 12 ust. 2b
u.p.s.),

b) art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia RODO w zakresie innych danych podanych przez
Pana/Panig dobrowolnie np. w liscie motywacyjnym, na podstawie wyrazonej przez
Pana/Panig zgody. Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 rozporzadzenia RODO (tzw. szczegélne kategorie danych osobowych), podstawa
przetwarzania jest réwniez Pana/Pani wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a rozporzadzenia
RODO), kt6ra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom zewnetrznym, za$ dane kandydata
wylonionego w naborze do zatrudnienia beda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Administratora.

6. Dane osobowe zgromadzone w danym naborze bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od
daty ogltoszenia wynikéw naboru za§ dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania dodatkowo bedg przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 Nr 14, poz. 67 ze zm.).

7. Przystuguje Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zadania
ich sprostowania, prawo do zadania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo
do usuniecia danych i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy w Pana/Pani ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
rozporzgdzenia RODO. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody ma Pan/Pani
prawo do cofnigcia zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem
przetwarzania danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

9. Podanie przez Pan/Pani danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest

wymogiem ustawowym, niezbednym w procesie naboru. Podanie przez Pana/Panig innych
danych jest dobrowolne.
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