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PZAZ Nr 1/2023 Krzyzewo, 14.03.2023r.

Kierownik
Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Krzyzewie

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
pomoc administracyjna ds. kadrowo-organizacyjnych

Ilosé stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:

1y
2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

Obywatelstwo: polskie.

Wyksztatcenie: wyzsze lub Srednie.

Znajomos¢  przepisow  ustaw: Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Prawo zamdéwien publicznych, Zaktadowym funduszu $§wiadczen
socjalnych.

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.

Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajacym obstugi

komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)

3)

Doswiadczenie zawodowe — mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.
Znajomos¢ obstugi programoéw kadrowo-ptacowych.
Znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen, przepisow podatkowych, obshugi kadrowe;j,

ZUS i prawa pracy.

3. Do przyszlych zadan bedzie nalezalo m.in.:

1)
2)

Prowadzenie teczek akt osobowych oraz dokumentacji pracowniczej.
Sporzgdzanie uméw o pracg, anekséw, uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenie

rejestru umow cywilnoprawnych oraz nadzér nad terminami umow.



3) Prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondencji,
prowadzenie rejestru aktow normatywnych.

4) Udzial w sporzadzaniu i naliczaniu list placy, rozliczanie zwolnien lekarskich, urlopéw
bezptatnych i innych nieobecnosci.

5) Przygotowywanie przelewdéw wynagrodzen.

6) Prowadzenie ewidencji: czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych, delegacji stuzbowych,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi oraz z bezpieczenstwem
1 higieng pracy.

8) Przygotowywanie projektow zakreséw obowigzkéw pracownikow.

9) Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zatrudnieniem dla potrzeb GUS.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie z ustawa PZP,
prowadzenie dokumentacji przetargowe;.

11) Prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrzne;j.

12) Sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu zagadnieh zwiazanych
z funkcjonowaniem zaktadu.

13) Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w dziale.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Czas trwania umowy: umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowa na czas
okreslony do 6 miesiecy.

2) Rodzaj pracy: praca biurowa, obstuga komputera

3) Miejsce pracy: Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie,

Krzyzewo 30, 18-218 Sokoty.

S. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys — Curriculum Vitae.

3) Kwestionariusz osobowy.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie oraz doswiadczenie
zawodowe.

5) Oswiadczenie kandydata/ki o niekaralnosci za przestepstwo popelione umy$lnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz o korzystaniu z peini praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

6) Kopie innych dodatkowych = dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje

1 umiejetnosci.



Wszelkie sporzadzone przez kandydata dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie czytelnie
podpisane. Kopie sktadanych dokumentéw powinny by¢é potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem i podpisane przez kandydata.

Dla potrzeb rekrutacji prosimy o zamieszczenie w swoim CV nastepujacej klauzuli:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
w Powiatowym Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie, na podstawie ustawy
o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r Dz.U.2018 poz. 1000 oraz
Rozporzadzenia nr 2016/679 Parlamentu Europejskiego UE o ochronie danych osobowych
(RODO) z 27 kwietnia 2016 r.”

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ do dnia 24.03.2023r. do godz. 12.00
osobiscie w siedzibie Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie,
Krzyzewo 30, 18-218 Sokoly w zamknietych kopertach lub przestania za posrednictwem
poczty. Koperta powinna by¢ opatrzona aktualnymi danymi adresowymi sktadajgcego

wraz z nr telefonu do kontaktu oraz z dopiskiem na kopercie ,Rekrutacjia - pomoc

administracyjna”.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, przekracza 6%.

8. Obowiazek informacyjny do rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwane dalej RODO, informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej
w Krzyzewie (Krzyzewo 30, 18-218 Sokoty, NIP 7221636734, REGON: 522369072).
2. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod numerem telefonu

536 282 648, adres poczty elektronicznej: iod@kancelariarp.pl lub listownie

na wskazany wyzej adres korespondencyjny.
3. Administrator Danych Osobowych przetwarzaé bedzie Pani/Pana dane osobowe

wylgcznie w celu przeprowadzenia naboru na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b i ¢) RODO



10.

1

i art. 9 ust. 2 lit. b i h) RODO, w oparciu o przepisy kodeksu pracy w szczegdlnosci
art. 22" kodeksu pracy (Dz.U. 1974 nr 24 poz. 141 ze zm.).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda do celéw naboru na wolne stanowisko.
Przetwarzanie danych jest niezbgdne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora danych — w celu prawidtowego

wypelnienia umowy o prace.

Dane kandydata naboru nie bgdg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem

przepisOw przewidzianych przepisami prawa.

Kandydat posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w kazdym czasie bez wpltywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnigciem.

Organizator oswiadcza, iz dane uczestnikow naboru nie bedg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany, poddawane profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich

lub organizacji migdzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do chwili realizacji zadania,
do ktérego dane osobowe zostaly zebrane a nastepnie, jesli chodzi o materiaty
archiwalne, przez czas wynikajacy z przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2019 poz. 553 ze zm.).

Kandydatowi na podstawie art. 77 RODO przystuguje prawo wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,

dotyczacej niezgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO.

Podanie danych wynikajace z art. 22' Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.
Podanie pozostalych danych jest dobrowolne, ale jest niezbedne do udziatu
w naborze i do jego przeprowadzenia. Ich niepodanie skutkowaé¢ bedzie

wykluczeniem z procesu rekrutacji.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie

zgody na przetwarzanie danych osobowych.




