MAZOWIECKI ZARZAD DROG WOJEWODZKICH
W WARSZAWIE
ul. Mazowiecka 14, 00-048 Warszawa

OGLOSZENIE NR 89/2024
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OFEROWANE STANOWISKO PRACY - Specjalista w Biurze Organizaciji.

Data ogtoszenia naboru: 06 czerwca 2024 r.

Wymiar etatu 1/1
Etaty - 3

WYMAGANE WYKSZTALCENIE:

niezbedne:
-wyksztatcenie srednie

preferowane:
-wyksztatcenie wyzsze

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wymagania niezbedne:

Wymagany staz pracy

Specijalista:
- co najmniej 3 lata stazu pracy.

- spetnienie wymagan ujetych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.530).

Pozadane:
- co najmniej 1 rok stazu w pracy w jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;
2. Znajomos¢ struktur samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego i Mazowieckiego Zarzadu Drdg
Wojewddzkich w Warszawie;
3. Bardzo dobra znajomo$c¢ obstugi komputera, w tym w szczegdlnosci pakietu MS Office.
4. Posiadanie nizej wymienionych cech:
Analityczne mys$lenie, rzetelno$é, systematycznosc, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ pracy
pod presja czasu, odpornos¢ na stress, wysokie umiejetnosci inerpersonaine..

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Do zadan osoby zatrudnionej na oferowanym w naborze stanowisku naleze¢ bedzie w szczegodlnosci:
1. Prowadzenie sekretariatu oraz obstuga technczna, biurowa i administracyjna gabinetu
dyrektora;
2. Prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora;
3. Organizowanie i realizowanie procesu obiegu korespondenciji;
4. Obstuga poczty elektronicznej, faksu MZDW, elektronicznej platformy ustug administraciji
publicznej, program e-Dok oraz program Kancelaria;
Prowadzenie kalendarza pomieszczen konferencyjnych;
Zabezpieczenie od strony biurowo — administracyjnej organizowanych spotkan, a w tym
sporzadzanie notatek i protokotéw;

ou



Archiwizowanie sporzgdzanych dokumentow;

Wspodtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi MZDW i Rejonami Drogowymi MZDW

w zakresie realizacji zadan Biura Organizaciji;

9. Wiasciwa obstuga interesantéw, w tym udzielanie interesantom informacji o komdrkach
organizacyjnych MZDW wiasciwych do zatatwienia okreslonych spraw;

10. Obstuga infolinii;

11. Doskonalenie systeméw wymiany i obiegu dokumentéw.

12. Dbatos¢ o wizerunek jednostki poprzez wysokie utrzymanie standardéw etyki na zajmowanym

stanowisku.

© ~

MIEJSCE i OTOCZENIE ORGANIZACYJNO — TECHNICZNE STANOWISKA PRACY:

1. Praca biurowa z uzyciem komputera.
2. Budynek czterokondygnacyjny, z windg, brak podjazdu dla 0osdb niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Kwestionariusz osobowy — na stronie http://mzdw.pl/bip;

2. kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
studiow);

3. Kopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietych (zaklejonych) kopertach z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista w Biurze Organizacji - ogtoszenie nr 89/2024
na adres: Mazowiecki Zarzad Drog Wojewoédzkich w Warszawie, 00-048 Warszawa,
ul. Mazowiecka 14.

Zamkniete (zaklejone) koperty z dokumentami aplikacyjnymi mozna réwniez sktada¢ osobiscie
w siedzibie Mazowieckiego Zarzadu Drég Wojewédzkich w Warszawie ul. Mazowiecka 14,
w godzinach 73 — 14%,

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie: do 17 czerwca 2024 r do godz. 14:30

2. Aplikacje niekompletne nie bedg rozpatrywane.

3. Aplikacje ktére wptyng po wyznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

4. Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod nr tel.(22) 244-90-00 do 12 wew. 401, 402.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530) sg zobowigzani
do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi  kopii dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnos¢.

UWAGI:

1. Kandydaci, ktorzy spetnig wszystkie wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet
dokumentéw to potwierdzajgcych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu naboru.

2. Aplikacje, ktére nie spetniajg wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie
zniszczone.

3. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane, a ich dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone.

4. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Uprzejmie informujemy, ze:



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Mazowiecki Zarzad Drég Wojewddzkich
w Warszawie, ul. Mazowiecka 14, 00-048 Warszawa (zwany dalej MZDW).

w MZDW powotany zostat Inspektor Ochrony Danych. Adres e-mail: iod@mzdw.pl; adres:
MZDW w Warszawie, ul. Mazowiecka 14 00-048 Warszawa.

podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych. Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane bedg w celu realizacji obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa na podstawie
art. 6 ust. 1 lit a), b), ¢) i ) RODO,

dane osobowe zostaty pozyskane bezposrednio od Pani/Pana i moga by¢ udostepniane innym
podmiotom:

a. organom, ktéorym MZDW jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane osobowe
na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym podmiotom oraz
organom uprawnionym do otrzymania od MZDW danych osobowych lub uprawnionych
do zadania dostepu do danych osobowych no podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa

b. ktérym MZDW powierzyt wykonywanie czynnosci zwigzanych ze statutowymi
obowigzkami zarzadu drogi.

posiada Pani/Pan prawo otrzymania od nas swoich danych osobowych, w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie informatycznym nadajgcym sie do odczytu maszynowego.
Moze Pani/Pan przesta¢ te dane innemu administratorowi danych lub zazgda¢, aby MZDW
przestato te dane do innego administratora. Jednakze MZDW zrobi to tylko jesli takie przestanie
jest technicznie mozliwe. Prawo do przenoszenia danych osobowych przystuguje Pani/Panu
tylko co do tych danych, ktére przetwarzamy na podstawie umowy z MZDW lub na podstawie
Pani/Pana zgody,

okres, przez ktéry Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane:

a. przez okres realizacji celu przetwarzania danych osobowych, wskazany
w obowigzujgcych przepisach prawa;

b. niezbedny do dochodzenia roszczen przez MZDW w zwigzku z prowadzong
dziatalnoscig statutowg lub w celu ochrony przed roszczeniami kierowanymi wobec
MZDW, na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa,
z uwzglednieniem okreséw przedawnienia roszczen okreslonych w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa.

posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec takiego przetwarzania na zasadach okreslonych w art. 15, 16, 17, 18 i 21 ust.
1 RODO.

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

podanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowymi i jest Pani/Pan
zobowigzany do ich podania; w przypadku niepodania danych osobowych niemozliwe bedzie
zatatwienie Pani/Pana wniosku,

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.



