POWIATOWY ZARZAD DROG
11-700 Mragewo, ul. Nowogradzka 1
tel. 82 741 95 80, fax 89 741 95 90

REGON 510751085, NIP 742-18-45.098 Mragowo, dnia 10.08.2026 r.

Znak sprawy: DZP.1101.2.2026

OGLOSZENIE DYREKTORA POWIATOWEGO ZARZADU DROG W MRAGOWIE Z DNIA 10.08.2026 r.
W SPRAWIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ADMINISTRACJI I OBSLUGI SEKRETARIATU (K/M)

w Powiatowym Zarzadzie drég w Mragowie

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég w Mragowie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

I. Miejsce pracy: Powiatowy Zarzad Drég w Mragowie ul. Nowogrédzka 1, 11-700 Mragowo.

2. Nazwa stanowiska urz¢dniczego: Referent ds. administracji i obslugi sekretariatu (K/M)

3. Liczba i wymiar etatu: 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie minimum $rednie;

co najmniej 3-letni staz pracy na stanowiskach o charakterze administracyjno-biurowym:;

posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sgdu za umys$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

7. nieposzlakowana opinia;

8. znajomos¢ przepis6w w szczegGlnodei: ustawa o samorzadzie powiatu, o finansach publicznych, o pracownikach
samorzadowych, kodeks postgpowania administracyjnego, o doreczeniach elektronicznych, rozporzadzenie
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zakladowych;

9. biegla znajomos¢ obslugi komputera, urzadzen biurowych oraz pakietu oprogramowania biurowego (pakiet MS
Office w szczegdlnosci Word, Excel, PowerPoint);

10. posiadanie prawa jazy kat. B
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II. Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie o kierunku: administracja, ekonomia, rachunkowos¢ i finanse;
dod$wiadczenie zawodowe w zakresie pracy w administracji publiczne;j;

wysoka kultura osobista

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, i kreatywnosc¢;

umiejgtnosc pracy w zespole i pod presja czasu;

sumiennos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosé;

terminowo$¢ w realizacji zadan;

zdolno$¢ do analitycznego myslenia;

dbalosc o dobra opini¢ wlasng i pracodawcy, postepowanie zgodnie z zasadami etyki zawodowej.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Administrowanie dokumentami firmowymi — dbanie o terminewy obieg informacji;

Prowadzenie kancelarii PZD;

Przyjmowanie, rozdzial, rejestracja, wysytanie korespondencji i przesylek zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna;
Obstuga poczty elektronicznej, platformy ePUAP i e-Doreczenia;

Obstuga i zamieszczanie informacji na stronie internetowej BIP;

Zaopatrywanie pracownikow w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe, kancelaryjne, $rodki
higieny osobistej oraz wyposazenie apteczek pierwszej pomocy;

7. Prowadzenie i nadzor nad sprawami zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy (lista obecnosci, ksiazka wyjsé
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy itp.);



8. Wystawianie delegacji stuzbowych;

9. Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do odpowiednich stanowisk pracy;

10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

11. Prowadzenie rejestru protokoléw kontroli zewnetrznej;

12. Prowadzenie rejestru kluczy;

13. Przygotowywanie projektéw pism, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych z zakresu realizowanych zadan;

14. Kompletowanie i aktualizowanie zbioréw wewngtrznych aktéw normatywnych typu: zarzadzenia, regulaminy,
mstrukcje i informacje;

15. Zamawianie, ewidencjonowanie oraz usuwanie z obiegu pieczatek i pieczgci stosowanych w zakladzie;

16. Przygotowywanie informacji zbiorezych o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej;

17. Sporzadzanie deklaracji PFRON;

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w budynku PZD i jego otoczeniu;

19. Prowadzenic spraw dotyczacych przekazywania dokumentacji ksiegowo-finansowej do jednostki podleglej pod
powiat mragowski;

20. Opisywanie rachunkéw i faktur w zakresie czynno$ci;

21. Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej;

22, Prowadzenie rejestru petlnomocnictw i upowaznien wydanych przez Dyrektora;

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia, z przewaga wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym co najmiej przez potowe dobowego czasu pracy, praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na
[ pietrze w budynku bez windy, bezposredni kontakt z klientem, prowadzenie samochodu stuzbowego, praca
jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy 1/1 etatu, 40 godz. tygodniowo.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — wrzesien 2026 r.

V. Informacja o wynagrodzeniu:

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 19/2022 Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w Mragowie z dnia 24 czerwca 2022 r.
w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu wynagrodzen pracownikéw Powiatowego Zarzadu Drég w Mragowie
(z pom. zm.) wynagrodzenie na stanowisku referenta zostalo ustalone: minimalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego 4 970 zt, maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego 7 120 zt (kategoria zaszeregowania VIII).

VI. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych
w Powiatowym Zarzadzie Drog w Mragowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelmosprawnych jest nizszy niz 6%

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys zawodowy (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny, wraz z uwzglednieniem wymaga dodatkowych na ww. stanowisku,

kserokopie dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

o$wiadczenie kandydata o pelmej zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku,

10. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna i oswiadczenie o wyrazniu zgody na przetwazanie danych
osobowych (druk klauzuli informacyjnej i o$wiadczenia dotaczony do ogloszenia o konkursie),

11. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty, zaswiadczenia
o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

12. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku kandydatow niepemosprawnych, ktérzy chea
skorzysta¢ z uprawnien do pierwszefistwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, na zasadach okre§lonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych),

13. inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysziej pracy.
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Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

. Termin sktadania dokumentow:

do dnia 21 sierpnia 2026 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem

kandydata oraz dopiskiem:

“Dotyczy naboru na stanowisko urzgdnicze ds. administracji i obstugi sekretariatu (K/M) w Powiatowym

Zarzadzie Drég w Mragowie”.

Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé:

— osobiscie w sekretariacie Powiatowego Zarzadu Drog w Mragowie, ul. Nowogrédzka 1 pokéj nr 1

—przestaé poczta na adres: Powiatowy Zarzad Drég w Mragowie, ul. Nowogrédzka 1, 11-700 Mragowo —
o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Powiatowego Zarzadu Drég w Mragowie, a nie data
stempla pocztowego.

—na adres e-dorgczen Powiatowy Zarzad Drég w Mragowie: AE:PL-13628-37000-HVDFU-18

Wazine informacje:

. Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. W przypadku wysylania dokumentéw za posrednictwem e-dorgczen dokumenty wymagajgce podpisu osoby

kandydujacej musza by¢ podpisane elektronicznie: kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym. Pozostale wymagane dokumenty moga by¢ zalaczone w formie skanu.

Tylko osoby kandydujace, spelniajace wszystkie niezbgdne wymagania beda zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru.

VIII. Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi speia¢ wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, a takze ztozy¢ komplet wymaganych dokumentow.
Kandydaci speliajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni
mailowo lub telefonicznie o terminie i migjscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Zarzadu Drog w Mragowie.

W przypadku 0s6b pedejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje sie shuzbe przygotowawcza.
Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i koriczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Dokumenty:

Dokumentami potwierdzajacymi staZ pracy i doswiadczenie zawodowe sa: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia

o aktualnym zatrudnieniu.

Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe moga by¢ réwniez m.in.: zaswiadczenia o odbyciu

praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce prace na umowe zlecenie lub o dzielo, wydruk ze strony

internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku

obcym musza by¢ przettumaczone przez thumacza przysieglego.

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych

osobowych RODO), ponizej przekazuje informacje dotyczace przetwarzania Panstwa danych osobowych:

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Zarzadu Drog w Mragowie 11-700 Mragowo,

ul. Nowogrodzka 1, e-mail: pzd.sekretariat@powiat.mragowo.pl

Osobg udzielajaca wyjasnien w zakresie ochrony danych osobowych jest Inspektor Ochrony Danych, z ktérym

mozna kontaktowa¢ si¢ za pomocg poczty elektronicznej e-mail: lod@powiat.mragowo.pl lub na adres

korespondencyjny Administratora danych.

Celem przetwarzania danych osobowych kandydata jest nabér na wolne urzednicze stanowisko

ds. administrowania pasem drogowym.

Dane osobowe kandydata przetwarzane sa na podstawie:

a) art. 6 ust. | lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO na podstawie zgody;

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwiazku z ustawg o z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,




5) Dane osobowe kandydata nie beda przekazywane innym odbiorcom.

6) Dane osobowe kandydata nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

7) Dane osobowe kandydata beda przechowywane przez okres 3 miesigcy, liczone od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru.

8) Kandydat posiada prawo do dostgpu do danych osobowych/ sprostowania danych osobowych/ zadania od
administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych/ wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

9) Jezeli przetwarzanie danych osobowych kandydata odbywa si¢ na podstawie zgody, kandydat ma prawo do
cofniecia udzielonej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10)Podanie przez kandydata danych osobowych jest:

a) wymogiem ustawowym i jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, w sytuacji, gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. Konsekwencja nie podania danych osobowych
jest brak mozliwoéci osiagniecia celu, jakim jest spefnienie cigzacego obowigzku prawnego na
Administratorze;

b) dobrowolne, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody.

11)Dane kandydata nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda podlegac profilowaniu.

IX. Zalaczniki w wersji elektronicznej:

1. ogiosz:eme 'o naborze (PDF), DYREKTO
2. kwestionariusz osobowy, Powiatowego Zarzadu Drég
3. o$wiadczenie RODO i

Mragowo, dnia 10.08.2026r. (-) Karol Tymoszuk

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég w Mragowie



