ZARZAD DROG POWIATOWYCH

18-200 \f\:'J;-s:)k’\i\iag\jaiowieCkie Wysokie Mazowieckie, dnia 06 wrzesnia 2022 r.

tel. 86 275 74 81 do 90, fax 86 275 74 &(

SE111:2.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
oglasza
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzgdzie Drég Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem, ul. 1 Maja 8.

1. Stanowisko pracy:

Inspektor ds. pracowniczych i wynagrodzen w Sekcji Finansowo-Ksiegowej i Spraw

Pracowniczych

2. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie zart. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajacym obstugi komputera.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym.

Minimum 5 lat stazu pracy

Znajomos¢ przepisow prawa (ustaw i przepisow wykonawczych) z zakresu realizowanych zadan -
migdzy innymi ustaw i rozporzadzen: Kodeks pracy, o pracownikach samorzagdowych, o systemie
ubezpieczen spotecznych, o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych, o ochronie danych
osobowych, o pracowniczych plan.ach kapitatowych, w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych, o finansach publicznych, o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych.



3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

o

& e & = M

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

Oczekiwane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr i ptac.
Umiejetnosé postugiwania sie pakietem programéw biurowych — MS Office.

Umiejetno$é obstugi programu PELATNIK.

Umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisow prawa.

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, obowiazkowos¢, rzetelno$¢, empatia,
komunikatywnos¢, systematycznosé, doktadnosé, odpowiedzialnos$¢, odpornos¢ na stres,
opanowanie, wysoka kultura osobista, umiejgtnos¢ planowania iorganizacji pracy,

zdyscyplinowanie.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych pracownikow.

Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy.
Ustalanie uprawnien pracowniczych wg obowiazujacych przepisow.

Udzial w realizacji procesow rekrutacyjnych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcow z uwzglednieniem wszelkich dodatkow
i potracen.

Rozliczanie wynagrodzenia za okres czasowej niezdolnosci do pracy oraz innych swiadczen
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego.

Sporzadzanie list ptac: dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, rentowych oraz innych list wynagrodzen.

Rozliczanie naleznoséci budzetowych (ZUS, PIT) od wynagrodzen i innych wyplat oraz
przekazywanie ich elektronicznie do wlasciwych instytucji.

Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT-11, PIT-4R oraz innych dokumentéw rozliczeniowych
zwigzanych z zatrudnieniem i1 wynagradzaniem.

Obstuga programu PEATNIK.

Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej, w tym zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin oraz obstuga platformy PUE ZUS.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz PPK.
Rozliczanie sktadek PFRON i sporzadzanie odpowiednich deklaracji.
Prowadzenie korespondencji w sprawach komorniczych oraz realizacja wnioskow egzekucyjnych.

Wspétudziat w opracowywaniu budzetu w zakresie kadrowo-ptacowym.



17.
18.

19.

20.
21,
22,
23
24,

25.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw kadrowo-ptacowych.

Przygotowywanie dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie organizacji m.in. robot
publicznych, stazy, szkolen z Krajowego Funduszu Szkoleniowego itp.

Przygotowywanie dokumentéw do instytucji zajmujacych sie szkoleniami oraz kursami w zakresie
niezbgdnym do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie oraz kontrola ich aktualnosci.
Archiwizowanie dokumentdw pracowniczych oraz prowadzenie archiwum akt osobowych.
Obstuga programu kadrowo-placowego.

Przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen z zakresu prawa pracy i ich aktualizacja.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrong danych osobowych oraz wspolpraca
z inspektorem ochrony danych osobowych.

Wspotpraca ze stuzbg BHP oraz Sekcjami Zarzadu Drog Powiatowych w zakresie spraw
pracowniczych.

5. Informacja o warunkach pracy:

)

2)

3)

Czas trwania umowy: umowa o prac¢ na czas nieokreslony, poprzedzona umowami na czas
okreslony; pierwsza do 6 miesigcy, w ktorym to okresie osoba zatrudniona moze zostaé
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej; druga zgodnie z Kodeksem pracy.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa, o charakterze administracyjno-biurowym,
stanowisko urzednicze, przy monitorze ekranowym.

Miejsce wykonywania pracy: Zarzad Drég Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem, 18-200

Wysokie Mazowieckie, ul.1 Maja 8, Sekcja Finansowo-Ksiggowa i Spraw Pracowniczych.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

List motywacyjny.

Zyciorys - Curriculum Vitae z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie [wedlug wzoru].

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (referencje, $wiadectwa
pracy).

Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace umiejetnosci (ukonczone kursy, szkolenia itp.).
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe [wedtug wzoru], (w przypadku wylonienia kandydata na ww.



stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku pracy przedklada aktualne zaswiadczenie
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego).

8) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych [wedlug wzoru].

9) Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych [wedlug wzoru].

10) O$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku
[wedlug wzoru].

11) Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii [wedlug wzoru].

12) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

[wedlug wzoru].

Wszelkie sporzgdzone przez kandydata dokumenty powinny by¢ podpisane czytelnie i wlasnorgcznie.
Kopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, przez kandydata.
Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, CV winny by¢ podpisane przez kandydata i opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego danych osobowych
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust 2 lit. b) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
potwierdzam zapoznanie si¢ z art. 13 ww. rozporzqdzenia z obowigzkiem informacyjnym
administratora”

oraz

~Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych oraz na tablicy informacyjnej Zarzgdu Drog Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem,

zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych”.

7. Termin i miejsce zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty dotyczace rekrutacji nalezy zlozy¢ w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych
w Wysokiem Mazowieckiem, ul. 1 Maja 8, sekretariat (pokdj nr 30) lub przesta¢ pocztg na adres jw.
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urz¢dnicze Inspektor
ds. pracowniczych i wynagrodzen w Zarzadzie Drog Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem”,
w terminie do dnia 22 wrzes$nia 2022 r. wlacznie do godz. 13" (decyduje data i godzina wptywu do

Zarzadu Drog Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem).



Dokumenty dotyczace rekrutacji, ktére wplyna do Zarzadu Drog Powiatowych w Wysokiem

Mazowieckiem po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Etapy naboru:

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Wysokiem
Mazowieckiem w dwoch etapach:

I etap — wstepna selekcja kandydatow - sprawdzenie przez komisje¢ ofert kandydatéw pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnych i dopuszczenia kandydatéw do etapu II,

Il etap — selekcja koncowa kandydatéow — rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest weryfikacja
wiedzy merytorycznej oraz informacji zawartych w aplikacjach.

Kandydaci speiniajagcy wymagania formalne, beda indywidualnie informowani o terminie i miejscu
rozmowy. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat winien posiada¢ dowod osobisty oraz oryginaty
dokumentow aplikacyjnych do wgladu Komisji.

Nabor odbywa si¢ z uwzglednieniem przepiséw o dostepie do informacji publicznej. Niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona przez okres co najmniej
3 miesigcy na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem (http://bip.st.wysmaz.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen Zarzadu

Drog Powiatowych przy ul. 1 Maja 8, w Wysokiem Mazowieckiem.

9. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

10. Obowiazek informacyjny do rekrutacji

Wypelniajac postanowienia okreslone w art. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej ,,RODO”, informuje sie,

ze:

1) Administratorem Pana(i) danych osobowych jest Zarzad Drég Powiatowych w Wysokiem
Mazowieckiem, ul. 1 Maja 8, 18-200 Wysokie Mazowieckie, REGON: 450672604.

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez adres email: iodo@zdpwm.pl.



3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b

RODO w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy. Administrator przetwarza dane

0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie na podstawie ustawy Kodeks pracy oraz ustawy

o pracownikach samorzadowych. Podanie innych danych niz tych wskazanych w ww. przepisach

prawa odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza. Kandydatowi do pracy

przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Dane mogg zostaé¢ udost¢pnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa oraz

podmiotom $wiadczagcym na rzecz administratora uslugi m.in. ustugi prawne, ustugi IT.

Dodatkowo wyniki naboru zawierajace imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego

kandydata zostana udostepnione na tablicy ogloszen w siedzibie administratora oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Dane osobowe beda przechowywane:

a) przez okres przechowywania akt osobowych okreslony w przepisach prawa — dotyczy
dokument6éw aplikacyjnych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktdra zostala zatrudniona;

b) zgodnie z instrukcja kancelaryjng - w stosunku do osob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole;

¢) dokumenty aplikacyjne os6b innych niz te, o ktérych mowa w pkt. a) oraz b) beda odsylane
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Przystuguje Panu(i) prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub

ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Przystuguje Panu(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw, o ktérych mowa w pkt. 3 jest

obowigzkowe, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest

dobrowolne.

10) Dane nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podjecia decyzji.

DYRE. OR
ZARZADU DR TOWYCH

mgr inz. cin Korcz



