Zarzadzenie nr 4/2023
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Ktodzku
z dnia 20 marca 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ds. inwestycji

Na podstawie § 1 ust. 1i § 2 ust.1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drég
Powiatowych w Ktodzku, w zwigzku z art. 7 ust 4 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabdr na stanowisko ds. inwestycji.
2. Nabdr zostanie ogloszony w dniu 20 marca 2023 r.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zatwierdzam Regulamin naboru na stanowisko ds. inwestycji, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Powotuje Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru w sktadzie:
1) Przewodniczgcy Komisji — Dariusz Kupiec, Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Klodzku
2} Sekretarz Komisji — Aleksandra Biela-Stich, Specjalista ds. kadr
3) Czlonek Komisji — Monika Drozdz, Kierownik Dziatu Zarzgdzania Mieniem.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam pracownikowi komorki ds. kadr.

§5
Ogtoszenie o naborze oraz regulamin zostajg podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszen Zarzadu Drog Powiatowych w Klodzku (ul. Wyspianiskiego 2k) oraz publikacje w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2023

Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Klodzku
z dnia 20 marca 2023 r.

DYREKTOR
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KtODZKU
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

stanowisko ds. inwestycji

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) ukoniczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

c) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w stanowisku pracy,

d) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

e} nieposzlakowana opinia,

f) wyksztatcenie wyzsze lub srednie z maturg,

g) prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegta znajomosc obstugi pakietu Microsoft Office,

b} znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

c) znajomos¢é przepiséw ustaw dotyczacych funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego:
ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) znajomos¢ ustawy o drogach publicznych,

e) umiejetnosci: umiejetnosé szybkiej i efektywnej pracy, korzystania z przepiséw prawa, analizowania
informacji w poréwnaniu ze stanem biezacym, zdolnosci informacyjne, wyszukiwanie informacji,
zdolnosci miedzyludzkie: pomaganie, umiejetne porozumiewanie sie z innymi, komunikatywnosc,
instruowanie,

f) pozadane cechy osobowosciowe: komunikatywnosé, utrzymanie porzadku w dokumentach i na
stanowisku pracy, sumiennos$¢, obowigzkowos¢, opanowanie, dyskrecja, lojalnos¢.

3. Warunki zatrudnienia:

a) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

b) zatrudnienie planowane na |l kwartat 2023 r.;

c) system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy pracownikdéw Zarzgdu Drog Powiatowych w Kiodzku;
w sezonie zimowym petnienie dyzuréw przy zimowym utrzymaniu drég w miejscu zatrudnienia
(praca réwniez w dni ustawowo wolne od pracy, w systemie dwuzmianowym, obejmujaca godziny
nocne);

d) wynagrodzenie wedtug tabeli wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z regulaminem wynagradzania
pracownikow Zarzadu Drog Powiatowych w Ktodzku, kategoria zaszeregowania V-XiI;

e) praca w pomieszczeniach biurowych, przy sztucznym oswietleniu z wykorzystaniem komputera
(ponad 4 godziny) i urzadzen biurowych w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych w Kfodzku,
ul. Wyspianskiego 2K, wysoki parter, winda;

f) praca w terenie, w tym pod ruchem.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Obstuga zadan inwestycyjnych wiasnych oraz projektéw dofinansowywanych ze Zrodet

zewnetrznych:

a) sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie,

b) prowadzenie korespondencji z instytucjami dotujacymi,
c) monitoring przebiegu realizacji projektu/zadania,



2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

d) opracowywanie rozliczen finansowych i wnioskéw o ptatnosé,

e) przygotowywanie niezbednych raportdw oraz sprawozdar okresowych i koricowych z realizacji
projektu/zadania,

f) sporzadzanie porozumieri/uméw dotyczacych dofinansowania zadah ze zrédet zewnetrznych,

g) analizowanie stanu prawnego gruntdw pod drogami, na ktdérych prowadzone s3 zadania
inwestycyjne i przekazywanie pracownikowi zajmujacemu sie regulacjg stanu prawnego gruntdow
potozonych pod drogami powiatowymi celem zatatwienia zgodnie z kompetencja,

h) koordynacja prac geodezyjnych zlecanych przez Zarzad Drég Powiatowych w Klodzku (podziaty
dziatek, rozgraniczanie nieruchomosci, okazania granic, wznawianie punktéw granicznych)
prowadzonych w ramach danej inwestycji,

i) prowadzenie ewidencji drdg i obiektéw mostowych drég powiatowych powiatu ktodzkiego,

j) sporzadzanie sprawozdar o stanie mienia bedgcego w trwatym zarzadzie ZDP w Ktodzku,

k) pozyskiwanie niezbednych materiatéw (map, wypiséw z rejestru gruntéw).

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z biezgcym urzynaniem drég.

Wspotudziat w sporzgdzaniu dokumentacji przetargowych.

Nadzdr i odbiér robdt wykonywanych na zlecenie Zarzadu Drég Powiatowych w Ktodzku.
Sporzadzanie uzasadnied merytorycznych do wnioskéw na Zarzgd Powiatu Klodzkiego w zakresie
powierzonych obowigzkdw.

Przyjmowanie interwencji uzytkownikéw drég oraz prowadzenie ewidencji zgtaszanych interwencji.
Petnienie dyzuréw w ramach zimowego utrzymania drég.

Wspétpraca przy sporzadzaniu projektéw plandw finansowych.

Przekazywanie informacji do aktualizacji strony Biuletynu Informacji Publicznej ZDP w Kiodzku.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

list motywacyjny (z aktualnym nr telefonu kontaktowego),

Ccv

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace (do pobrania ze strony
www.zdp.bip.klodzko.pl ),

potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w toku postepowania
obowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny),

oswiadczenie - zgoda na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania ze strony
www.zdp.bip.klodzko.pl)

6. Dodatkowe dokumenty:
a) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy;
b) potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

referencje (jesli kandydat takie posiada).

Dokumenty sporzadzone w jezvku obcym powinny by¢ przettumaczone na koszt kandydata.

Pracodawca oswiadcza, Ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zarzqdzie Drég Powiatowych w Kfodzku w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 130 ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem kserokopii dokumentu potwierdzajqcego niepefnosprawnosc.



Kopie dokumentdéw nalezy potwierdzi¢ pod wzgledem zgodnosci z oryginatem.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem:

»Nabor na stanowisko ds. inwestycji”

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Klodzku, ul. Wyspiariskiego 2k, Sekretariat, pok. nr 0.24 (parter),
w terminie do dnia 31 marca roku, do godz. 15% (liczy sie data wptywu oferty do ZDP). Aplikacje, ktore
wptyng do Zarzadu Drég Powiatowych w Ktodzku po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

UWAGA: Nie spefnienie ktéregokolwiek z wymogéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny formalnej.

Wszelkich informacji udziela cztonek Komisji Rekrutacyjnej — Monika Drozdz tel. 074/868-01-93

Regulamin naboru jest dostepny na tablicy ogtoszern w Zarzadzie Drég Powiatowych w Kiodzku oraz na
stronie internetowej Biuletynu Informac;ji Publicznej {(www.zdp.bip.klodzko.pl)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.zdp.bip.klodzko.pl oraz na tablicy informacyjnej Zarzgdu Drég Powiatowych w Kiodzku przy

ul. Wyspiarnskiego 2k.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Zarzadzie Drég Powiatowych
w Ktodzku:

a) administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko ds. inwestycji w Zarzadzie Drég
Powiatowych w Ktodzku jest Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Klodzku,

b} dane osobowe przetwarzane sg na podstawie wyrazonej zgody, jednoczeénie kandydatowi
przystuguje prawo do cofniecia zgody,

¢) dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko ds.
inwestycji w Zarzadzie Drog Powiatowych w Klodzku oraz udostepnione cztonkom Komisji
Rekrutacyjnej,

d) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych, zadania ich poprawiania,
sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg w
procesie rekrutacji;

e) w trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez Zarzgd Drog
Powiatowych w Kiodzku nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do
profilowania o ktdrych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczgce
przyjecia kandydata do pracy nie zapadaja automatycznie oraz nie buduje sie profili kandydatow;

f} kontakt z inspektorem ochrony danych, wyznaczonym przez administratora danych, jest mozliwy
przy uzyciu danych kontaktowych administratora danych. Z inspektorem ochrony danych moina
kontaktowa¢ sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych;

g) osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych;

h) dane oschowe zebrane w procesie rekrutacji bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od
daty zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru;

i) podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie informacji wskazanych w art. 22*
Kodeksu pracy tj. imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych (adres do
korespondencji, nr telefonu), wyksztalcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia przez
kandydata do pracy spowoduje, Ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez

Komisje Rekrutacyjna.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/2023

Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Klodzku
z dnia 20 marca 2023 .

REGULAMIN NABORU
na stanowisko ds. inwestycji

Postanowienia ogélne

1. Nabor odbywa sie na podstawie ogloszenia Dyrektora o naborze ha stanowisko ds. inwestycji.
Ogtoszenie o naborze zostanie podane do publicznej wiadomoséci poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszent Zarzadu Drég Powiatowych w Kiodzku oraz publikacje na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej w dniu 20 marca 2023 r.

2. Termin sktadania ofert zgodnie z warunkami zawartymi w ogloszeniu uptywa z dniem 31 marca 2023
roku o godz. 15% (liczy sig data wptywu oferty do ZDP).

3. Dokumenty dostarczone po terminie ztozenia ofert lub po terminie otwarcia ofert nie beda
przyjmowane.

4. Komisyjne otwarcie ofert nastgpi w dniu 03 kwietnia 2023 roku.

5. Oferty, ktére nie bedg spetfnialy kryteriow formainych zawartych w ogtoszeniu zostana odrzucone. Nie
dopuszcza sig mozliwosci uzupetnienia przez kandydatéw ztozonych dokumentéw po otwarciu ofert.

6. Najpdiniej w dniu 04 kwietnia 2023 roku Sekretarz Komisji poinformuje telefonicznie kandydatéw,
ktérzy spetnili wymogi formalne zawarte w ogfoszeniu o konkursie o dopuszczeniu do czesci
merytorycznej naboru.

7. Ustala sie termin przeprowadzenia czesci merytorycznej naboru na dzien 05 kwietnia 2023 roku
0 godz. 10% w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych w Kiodzku, ul. Wyspiariskiego 2 k (I pietro, sala
konferencyjna).

8. Nie stawienie sig przez kandydata na cze$¢ merytoryczng naboru we wskazanym terminie, oznacza
rezygnacje z udziatu w naborze. Nie bedg wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutaci.

Przebieg naboru

9. Na czes¢ merytoryczng naboru sktada sie pisemny sprawdzian wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna.

10.Pisemny sprawdzian sktada sig z dwdch czesci (wiedza ogdlna i specjalistyczna) i dotyczy znajomosci
ustaw oraz innych przepiséw o ktérych mowa w punkcie 2 ogtoszenia o naborze.

11. Rozmowa kwalifikacyjna polegaé bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania zadane
przez poszczegdlnych cztonkdw komisji. Pytania z poszczegdlnych dziedzin sg jednakowe dla wszystkich
kandydatow. Poza tymi pytaniami kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zada¢ pytania uzupetniajace.

12. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami odbywac sie bedg w kolejnosci alfabetyczne;.

13. Rozmowa kwalifikacyjna obejmowaé bedzie pytania z zakresu wiedzy na temat jednostki,
dotychczasowego przebiegu zatrudnienia oraz znajomosci przepiséw o ktérych mowa w punkcie 2
ogtoszenia oraz wiedzy z obstug niezbednych na danym stanowisku programéw komputerowych.

14. Treé¢ pytan w poszczegoinych dziedzinach przygotuje Komisja Rekrutacyjna. Tresé pytan jest niejawna i
nie podlega udostepnianiu innym osobom spoza grona cztonkdw Komisji. Ujawnienie treéci pytan
w naborze jest naruszeniem przepiséw dotyczgcych tajemnicy stuzbowej.

Zasady punktacji

15.Pisemny sprawdzian wiedzy obejmuje 15 pytan. Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania —
20 punktow (po 1 punkt za kazdg prawidtowo udzielong odpowiedZ w pytaniach zamknietych i po

2 punkty przy pytaniach otwartych).
16.Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczeni zostang kandydaci, ktdrzy z testu uzyskaja co najmniej 50%

z mozliwych do zdobycia punktdw.



17.Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kaidego z cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j.
Oceny dokonuje sig na karcie oceny kandydata. Kazdy z cztonkéw Komisji moze przyzna¢ maksymainie
10 punktow poszczegdinym kandydatom.

18.Na podstawie karty ocen Kandydata sporzadza sie arkusz podsumowujacy, ktérego wzér stanowi
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

19. W arkuszu podsumowujgcym nanosi sie wynik rozmowy kwalifikacyjnej, uzyskany przez poszczegllnych
kandydatow oraz punktacje za pisemny sprawdzian wiedzy.

20. Po zatwierdzeniu protokotu z przebiegu naboru Dyrektor ZDP podejmie decyzje w sprawie zatrudnienia
wybranego kandydata.

Postanowienia koncowe

21.Niezwtocznie po zakoriczeniu naboru, Sekretarz Komisji sporzadza informacje o wyniku naboru.

22.Informacja, o ktérej mowa, winna by¢ udostepniona przez okres 3 miesiecy.

23.Jesli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciggu 3 miesiecy, lub jesli wybrany
kandydat nie podejmie zatrudnienia, to Dyrektor ZDP podejmie decyzje o tym czy ponownie oglosi
nabdr, lub czy zawrze umowe o prace z inng osobg, ktéra zostata wymieniona w protokole.

24. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowiazek zachowania w tajemnicy informacji z przebiegu
naboru, w szczegélnosci informacji dotyczacych poszczegolinych kandydatéw.

25. Indywidualne karty ocen mozna udostepni¢ do wgladu tylko kandydatowi, ktérego te dokumenty
dotycza.

26.Dyrektor ZDP zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

St



wzor
ARKUSZ PODSUMOWUIJACY W NABORZE NA STANOWISKO

stanowisko ds. inwestvcii

Imig i nazwisko kandydata: .......ccooveriercecnnnn.

PUNKTACIA :
. Cztonek komisji | Cztonek komisji | Cztonek komisji
Lp. Kryterium NF 1 Nr 2 Nr 3 PUNKTY
Rozmowa
1. | kwalifikacyjna (max
30 pkt)
2 Pisemny sprawdzian
" | wiedzy (max. 20 pkt)
tacznie liczba punktéw (max 50 pkt)
Uwagi Komisji:

Podpisy cztonkéw Komisji:

Ktodzko, dnia .......ccccvevernennn I



