Mazowiecki Zarzad
Drég Wojewodzkich
w Warszawie

v,

OGLOSZENIE NR 4/2026 O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OFEROWANE STANOWISKO PRACY - Specjalista (K/M) w Wydziale Administracji

Data ogtoszenia naboru: 19 lutego 2026 r.

Wymiar etatu  1/1
Sktadniki wynagrodzenia brutto dla petnego etatu:

e Specjalista: wynagrodzenie zasadnicze od 7 000;

e 10%-premia regulaminowa (zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Mazowieckiego Zarzadu Drog Wojewddzkich w Warszawie);

e Dodatek za wieloletnig prace - zgodnie z art. 38 pkt. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych;

¢ Nagroda jubileuszowa - zgodnie z art. 38 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne — zgodnie z zapisami ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym.

WYMAGANE WYKSZTALCENIE:

niezbedne: wyksztatcenie srednie.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wymagania niezbedne:
Wymagany staz pracy.

- Specijalista:
- co najmniej 3 lat stazu pracy.

- spetnienie wymagan ujetych w art. 6 ust. 1 ust. 3 pkt. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);
- prawo jazdy kat. B (praktyczna umiejetnosc¢ kierowania samochodem osobowym).

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie wojewoddztwa oraz struktury i zadan wojewddztwa
mazowieckiego oraz MZDW w Warszawie;
2. znajomos¢ przepisodw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

Mazowiecki Zarzad Drég Wojewddzkich w Warszawie | ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa
tel. (22) 244 90 00 do 12 | dyrekcja@mzdw.pl | www.mzdw.pl

Mazowsze.

serce Polski



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

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

5. umiejetnos¢ redagowania pism, dokumentéw i informaciji.

6. Posiadanie nizej wymienionych kompetencji/ cech osobowosciowych:

Motywacja i zorientowanie na realizowanie postanowionych celéw, che¢ samoksztatcenia i zdobywania
wiedzy, wysoka kultura osobista, doktadnos¢ i dbatos¢ o wysoka jako$é wykonywanych prac,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odpornos$¢ na stres, bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,
umiejetnos¢ sprawnego i terminowanego zarzgdzania powierzonymi sprawami.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Do zadan osoby zatrudnionej na oferowanym w naborze stanowisku nalezeé bedzie w szczegoélnosci:

1.

2.
3.

10.

11.

12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zakupow dostaw i ustug niezbednych
do prowadzenia biezgcej dziatalnosci MZDW.

Prowadzenie umow operacyjnych dotyczacych zakupéw wspdinych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg srodkéw odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej oraz srodkéw higieny osobistej pracownikom MZDW.

Przygotowanie wnioskbw o0 wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego w zakresie nadzorowanych dostaw i ustug.

Przygotowanie w zakresie technicznym spotkan, narad, konferencji i szkolen organizowanych
przez MZDW zgodnie z potrzebami zgtaszanymi przez komoérki organizacyjne MZDW.

Udzielanie wsparcia technicznego pracownikom MZDW w Warszawie przy obstudze urzadzen
biurowych tj. ploter, urzadzenie wielofunkcyjne, projektory.

Drobne prace administracyjne w budynku centrali MZDW.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Obwodach i Rejonach Drogowych w zakresie spraw
nadzorowanych przez Wydziat.

Sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub zgodnie z poleceniem przetozonego
sprawozdan oraz zarzgdzen z zakresu dziatania Wydziatu.

Wspotpraca z Rejonami Drogowymi oraz poszczegdinymi Wydziatami MZDW w zakresie realizacji
spraw biezgcych.

Wspotpracowanie z Biurem Finansowania Projektow w zakresie dziatarh umozliwiajgcych ztozenie
wnioskow o dofinansowanie ze srodkéw unijnych oraz z innych zrédet finansowania.
Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego.

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:

—_

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

2. Kopie dokumentdéw poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow);

3. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,
zaswiadczenia ZUS oraz inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy);
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4. Oswiadczenia kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystaniu w petni z praw
publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane 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: Specjalista (K/M) w Wydziale Administracji — ogtoszenie
nr 4/2026 na adres: Mazowiecki Zarzad Drég Wojewodzkich w Warszawie 01 - 217 Warszawa,
ul. Kolejowa 5/7.

Zamkniete (zaklejone) koperty z dokumentami aplikacyjnymi mozna réowniez skladaé osobiscie
w siedzibie Mazowieckiego Zarzadu Drég Wojewdédzkich w Warszawie 01-217 Warszawa,
ul. Kolejowa 5/7- w godzinach 73° — 1430,

Dokumenty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie: do 2 marca 2026 r. do godz. 14:30
Aplikacje niekompletne nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyng po wyznaczonym terminie, nie beda rozpatrywane.

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

PoON=

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

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym 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 niepetnosprawnosc.

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, ktére nie spetniajg wymogdéw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie
zniszczone.

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

4. Zastrzega sie prawo niewybrania zadnego kandydata.

Uprzejmie informujemy, Ze:

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

2) w MZDW powotany zostat Inspektor Ochrony Danych. Adres e-mail: iod@mzdw.pl; adres: MZDW
w Warszawie, ul. ul. Kolejowa 5/7, 01-217
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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), c) i €) RODO,

dane osobowe zostaly pozyskane bezposrednio od Pani/Pana i moga by¢ udostgpniane innym
podmiotom:

a. organom, ktérym MZDW jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane osobowe na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa, w tym podmiotom oraz organom
uprawnionym do otrzymania od MZDW danych osobowych lub uprawnionych do zadania
dostepu do danych osobowych no podstawie powszechnie obowigzujacych 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 przestac¢ te dane innemu administratorowi danych lub zazada¢, 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 obowigzujacych
przepisach prawa;

b. niezbedny do dochodzenia roszczen przez MZDW w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig
statutowa lub w celu ochrony przed roszczeniami kierowanymi wobec MZDW, na podstawie
powszechnie obowigzujgcych przepiséw 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
whniosku,

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

profilowaniu.
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