MAZOWIECKI ZARZAD DROG WOJEWODZKICH
W WARSZAWIE
ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa

OGLOSZENIE NR 14/2025
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OFEROWANE STANOWISKO PRACY - od Starszego referenta do Specjalisty w Wydziale
Administracji i Informatyki.

Data ogtoszenia naboru: 18 marca 2025 r.

Wymiar etatu 0,5

WYMAGANE WYKSZTALCENIE:

niezbedne: wyksztatcenie srednie.
preferowane: wyksztatcenie wyzsze.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

Wymagania niezbedne:

Wymagany staz pracy (wytgcznie umowy o prace):

Starszy Referent;
- co najmniej 2 lata stazu pracy.

Samodzielny Referent;
- co najmniej 4 lata stazu pracy, w tym 2 lata w jednostkach administracji publicznej (samorzgdowej lub
rzadowej).

Specijalista;
- co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym 2 lata w jednostkach administracji publicznej (samorzgdowej lub
rzadowej).

— spetnienie wymagan ujetych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).
— praw jazdy kat. B (praktyczna umiejetno$é kierowania samochodem osobowym).

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania ustaw i przepiséw wykonawczych:
1. znajomosc¢ przepisow ustawy o samorzadzie wojewddztwa oraz struktury i zadan wojewddztwa

mazowieckiego oraz MZDW w Warszawie;

2. znajomos$¢ przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych;

3. biegta znajomos¢ obstugi komputera (w tym znajomo$é systemédw operacyjnych Microsoft
Windows 10/ Windows 11, pakietéw biurowych Microsoft Office od 2016 wzwyz, platformy
Microsoft 365, poczty elektronicznej, platformy EPUAP);

4. umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych (kopiarka, skaner, fax);

5. umiejetnos¢ redagowania pism, dokumentéw i informaciji.

6. Posiadanie nizej wymienionych kompetencji:
motywacja i zorientowanie na realizowanie postawionych celéw;cheé¢ samoksztalcenia zdobywania

wiedzy; wysoka kultura osobista; doktadnos¢ i dbatosci o wysokg jako$s¢ wykonywanych prac;
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odpornos¢ na stres; bardzo dobra organizacja pracy
wiasnej;umiejetnos¢ sprawnego i terminowego zarzgdzania powierzonymi sprawami.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Do zadan osoby zatrudnionej na oferowanym w naborze stanowisku naleze¢ bedzie w szczegodlnosci:
1. Nadzoér nad eksploatacjg samochodow stuzbowych w siedzibie MZDW w Warszawie.



https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanzuhaytcltcmfzwsyy

Przygotowanie raportéw i sprawozdah w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem, likwidacjg i zbywaniem srodkow trwatych.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem i zakupami w zakresie

nadzorowanych dostaw ustug, materiatow, wyposazenia.

5. Przygotowywanie wnioskéw i specyfikacji technicznych do Dziatu Zaméwien Publicznych dla
potrzeb procedur przetargowych w zakresie dostaw ustug, materiatdw, wyposazenia oraz
srodkow trwatych.

6. Rozliczanie kosztéw nadzorowanych dostaw i ustug oraz prowadzenie ich analiz w celu
zminimalizowania wydatkow.

7. Udzielanie wsparcia technicznego pracownikom MZDW w Warszawie przy obstudze urzadzen
biurowych.

8. Drobne prace administracyjne w budynku centrali MZDW.

9. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego.

E A

MIEJSCE i OTOCZENIE ORGANIZACYJNO — TECHNICZNE STANOWISKA PRACY:

1. Praca w biurze z uzyciem komputera;
2. Pracaw biurze i w terenie;
3. Budynek szesciokondygnacyjny, z windg, dostosowany dla os6b z niepetnosprawnoscia.

WYMAGANE DOKUMENTY:

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

2. Kopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw);

3. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu);

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

5. Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy i praktycznej umiejetnosci prowadzenia samochodu
osobowego.

MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietych (zaklejonych) kopertach
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: od Starszego referenta do Specjalisty w Wydziale
Administracji i Informatyki - ogloszenie nr 14/2025 na adres: Mazowiecki Zarzad Drég
Wojewédzkich w Warszawie 01 - 217 Warszawa, ul. Kolejowa 5/7

Zamkniete (zaklejone) koperty z dokumentami aplikacyjnymi mozna réwniez skltada¢ osobiscie w
siedzibie Mazowieckiego Zarzadu Drég Wojewédzkich w Warszawie 01-217 Warszawa,
ul. Kolejowa 5/7- w godzinach 730 — 1430,

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie: do 28 marca 2025 r. do godz. 14:30
2. Aplikacje niekompletne nie bedg rozpatrywane.

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

4. Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod nr tel. (22) 244-90-00 do 12 w. 5050, 5060.

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

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) sg zobowigzani
do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé.

UWAGI:

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

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


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanzuhaytcltcmfzwsyy

3.

4,

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane, a ich dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone.
Zastrzega sie prawo niewybrania zadnego kandydata.

Uprzejmie informujemy, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Mazowiecki Zarzad Drog Wojewddzkich
w Warszawie, ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa (zwany dalej MZDW).

w MZDW powotany zostat Inspektor Ochrony Danych. Adres e-mail: iod@mzdw.pl; adres: MZDW w
Warszawie, ul. ul. Kolejowa 5/7, 01-217

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

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

a. organom, ktérym 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 zgdania
dostepu do danych osobowych no podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa

b. ktorym 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 zazadaé, 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,
ktore 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 roszczenh przez MZDW w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig
statutowg lub w celu ochrony przed roszczeniami kierowanymi wobec MZDW, na podstawie
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, z uwzglednieniem okreséw przedawnienia
roszczenh 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
whniosku,

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

profilowaniu.



