DK.110.2.2025

Zarzad Drég Wojewddzkich w Lodzi poszukuje kandydatoéw do pracy na stanowisku
Pomocy Administracyjnej w Wydziale Drog

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 wakat — petny wymiar czasu pracy

Miejsce pracy: Lodz

Rodzaj umowy: umowa o prace na zastepstwo

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie wyksztatcenia minimum $redniego.

2. Posiadanie 3-letniego ogdlnego stazu pracy przy wyksztatceniu Srednim oraz 2-letniego przy
wyksztatceniu wyzszym.

3. Znajomosc¢ przepisow ustaw: o drogach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego
oraz 0 samorzadzie wojewodztwa.

3. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych w tym praca na dokumentach opracowywanych w
formie elektroniczne;.

4. Posiadanie prawa jazdy kat. minimum B.

4. Dyspozycyjnos¢ do okresowego (w sezonie zimowym) Swiadczenia pracy w dni wolne od pracy.

d. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska paristwa

Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdinotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine
rozporzadzenie o ochronie danych).

7. Posiadanie nastepujacych cech osobowosci: odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, zorganizowanie,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ logicznego myslenia, analizy i syntezy informacii.

Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie wyksztatcenia wyzszego o kierunku budownictwo w specjalno$ci drogowej lub
ogéinobudowlane;.

2. Posiadanie uprawnien ogdlnobudowlanych lub w specjalnosci drogowe;.

3. Posiadanie minimum 1 rocznego stazu pracy w jednostkach samorzadowych.

Zakres podstawowych obowigzkow:

1. Prowadzenie spraw przekazywania lub przejmowania dokumentacji w przypadku zmian
kategorii odcinkdw drog;
2. Sprawdzanie i nadzér nad przeptywem faktur;
1. Prowadzenie ewidenciji faktur za roboty, dostawy i ustugi zlecane przez rejony drég, wnioskow i
notatek stuzbowych;
2. Prowadzenie spraw zwigzanych rozliczeniem zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb znakdw
aktywnych, sygnalizacji i urzadzen b.r.d. w pasach drég;



3,
4.
5.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami dziatek przylegtych do pasa drogowego;
Nadzér nad ewidencjg drog;
Wspdtudziat w pracach Wydziatu zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég;

Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.
CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;.
Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia dokumentu tozsamo$ci potwierdzajacego posiadane
przez kandydata obywatelstwo (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego).
Dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatdéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):
= certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin
Z jezyka polskiego na poziomie Srednim ogdéinym lub zaawansowanym, wydany przez
Paristwowg Komisje,
= Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
= dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
= Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
= Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwo$ci.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji.

Warunki pracy

1.

Srodowisko pracy: godziny pracy od 7 do 15; gléwna cze$¢ pracy wykonywana jest na terenie
jednostki: pomieszczenia biurowe, gabinety, w ktérych wykonywana jest praca oraz pozostata
infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, drogi i przejscia, windy, klatki schodowe —
schody; z pracg wigzq sie wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostka, wspotpraca z
innymi instytucjami.
Srodki pracy: komputer z drukarka, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzedzia
reczne niezbedne w pracy biurowe;.
Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne: praca lekka pod wzgledem obcigzenia
fizycznego, nie wymagajgca szczegoinych wymagan zdrowotnych, jedynie ogoinego dobrego
stanu zdrowia; wymagane sg podstawowe badania lekarskie, wymagana jest sprawnos¢
komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym oraz odporno$¢ na stres.

Dodatkowe informacije udzielane sg pod nr tel. /42/ 616-22-80; /42/ 616-22-84.



Okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zarzadu Drog Wojewddzkich w Lodzi lub
przestac pocztg na adres: 90-051 £6dz, ul. Pitsudskiego 12

do dnia 09.03.2025 .

Podstawa prawna:
Art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
2024 poz. 1135).

£6dz, dnia 12.02.2025 r.

DYREKTOR ZDW W tODZ|
MGR IWONA RENATA ZATORSKA - SYTYK



Klauzula informacyjna
Na podstawie art. 13 ust 1i 2 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej Rozporzadzenie) informujemy, Ze:
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarzadu Drog Wojewddzkich w
todzi, 90 - 051 £6dz, ul. Pitsudskiego 12, tel. 42 616 — 22 - 50,

e-mail: sekretariat@zdw.lodz.pl, dziatajacy na podstawie petnomocnictwa Zarzadu
Wojewodztwa Lodzkiego;

Funkcje Inspektora ochrony danych osobowych petni Ewa Mnich, tel. 42 616 — 22 — 63, e.mail:
e.mnich@zdw.lodz.pl;

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na podstawie wyrazenia zgody (art. 6 ust 1
lit. a Rozporzadzenia);

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Panu/Pani:

prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;

prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;

prawo do usuniecia danych, na podstawie art. 17 Rozporzadzenia;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 Rozporzadzenia;

prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21 Rozporzadzenia;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa si¢ na podstawie zgody (t].
art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje Panu/Pani prawo do cofnigcia jej w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych jest warunkiem prowadzenia sprawy w Zarzadzie Drog

Wojewodzkich w Lodzi. Przy czym podanie danych jest:

a) obowigzkowe, jezeli tak zostato to okreslone w przepisach prawa;

b) dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie Pana/Pani zgody lub ma na celu zawarcie
umowy. Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwos¢ realizacji czynnosci
urzedowych.

Odbiorcami danych beda tylko podmioty upowaznione z mocy prawa oraz inne podmioty, ktére

przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego

lub organizacji miedzynarodowe;j.

Dane osobowe bedg przetwarzana przez okres trwania rekrutacji oraz 1 miesigc po jej

zakonczeniu.



