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Dvrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Z.dunskiej Woli

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy inspektora

w Powiatowym Zarzadzie Drég w Zdunskiej Woli

|. Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Zarzad Drog w Zdunskiej Woli, ul. Krélewska 10

2. Nazwa stanowiska: inspektor

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

I) Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z sastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
2) pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze;

4) minimum 1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym z obsfuga kadrowo-placowg podmiotu
zatrudniajacego co najmniej 20 pracownikow;

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

II) Wymagania dodatkowe

o znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw: o samorzadzie powiatowym, O pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy, kodeks postgpowania administracyjnego, o rehabilitacji
zawodowej i spoleczne] oraz Zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, o zakladowym funduszu
éwiadczen socjalnych, o pracowniczych planach kapitatowych, o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej;

o biegla znajomos¢ programow komputerowych: Microsoft Word, Excel, Kadry i Place (Info-
System);

e rzetelnodé, sumiennosé i inicjatywa w pracy;

o umiejetno$é pracy w stresie;

4. Zakres dzialan wykonywanych na stanowisku to m. in. prowadzenie spraw:

o Prowadzenie akt osobowych pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Zarzadzie
Droég w Zduniskiej Woli,

o Prowadzenie ewidencji czasu pracy Pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym
Zarzadzie Drog, tj. urlopy, chorobowe i inne,

o Prowadzenie ewidencji pomocniczych do akt osobowych w/w pracownikow,

o Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

o Prowadzenie rejestru udzielanych przez dyrektora upowaznien do zalatwienia spraw
w jego imieniu,

o Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Powiatowego Zarzadu Drog
w Zduniskiej Woli - gospodarowanie ZESS,

o Koordynowanie szkolet i doksztalcanie zawodowe w/w pracownikow,

o Prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikow
zatrudnionych w ramach umow cywilnoprawnych,

o Skladanie wnioskéw o zorganizowanie stazu, prac interwencyjnych oraz robdt
publicznych z Powiatowego Urzedu Pracy w Zdunskiej Woli,



o Stosowanie i przestrzeganie prawidtowosci stosowania instrukcji Kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

o Sporzadzanie sprawozdan do GUS i PFRON,

o Obliczanie wynagrodzen za pracg oraz innych $wiadczen pienigznych naleznych
pracownikom na podstawie przepiséw placowych, podatkowych oraz ZUS;

o Sporzadzanie list ptac,

o Obliczanie, prowadzenie biezace] i terminowej dokumentacji oraz rozliczen
dotyczacych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu
Pracy i sktadki zdrowotne;j,

o Wystawianie dokumentacji placowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow, itp.,

o Rozliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych, urlopow wypoczynkowych i innych
przerw w wykonywaniu pracy,

o Prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkow z ubezpieczen spotecznych,

o Ustalenie wysokosci potracen komorniczych, prowadzenie ewidencji potracen oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikéw Sadowych,

o Biezgca analiza zmian przepisow prawa dotyczacych zasad wynagradzania, podatkow
oraz zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym

5. Wrymagane dokumenty:

list motywacyjny:

kserokopia dyplomu ukoiiczenia studiow wyzszych;

oéwiadczenie osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (w zataczniku na stronie BIPY)

dokumenty potwierdzajace dorobek i kwalifikacje zawodowe;

kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pehej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu w petni z praw publicznych;?

o oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (w
przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia 0
nickaralnodei z Krajowego Rejestru Karnego);?

e oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;?

e oiwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzKu z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z
4 maja 2016 r., Nr 119 str. 12

o kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomosé jezyka polskiego® (po$wiadczenie

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

! druk oéwiadczenia na stronie BIP przy ogloszeniu o konkursie

2druk oéwiadczen na stronie BIP przy ogloszeniu o konkursie

3 dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



Okres$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

a) termin skladania dokumentow: do 27 grudnia 2021 roku do godziny 12.00.

b) miejsce sktadania dokumentow: Powiatowy Zarzad Drég w Zdunskiej Woli,
ul. Krélewska 10

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie firmy lub poczta w zamknigte] kopercie
z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na wolne stanowisko inspektora w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Zdunskiej Woli”.

Nie dopuszcza sig sktadania dokumentéw drogg elektroniczng.

8.

9.

o

Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

lista 0séb, ktére spelnity wymagania formalne oraz wyniki naboru zostang ogloszone w
Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Zarzadu Drog w Zdunskiej Woli
http://bip.pzdzdwola.lo.pl/ i na tablicy informacyjnej Powiatowego Zarzadu Drég w Zdunskiej
Woli;

Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest dyrektor Powiatowego
Zarzadu Drog w Zdunskiej Woli, ul. Krélewska 10, 98-220 Zdunska Wola. Dane beda
przetwarzane do celow niniejszej rekrutacji pracownikow i nie beda przekazywane osobom
trzecim. Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace sig 0 pracg wynika z:

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282
Ze zm.);

osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania,

z przeprowadzonego postepowania zostanie sporzadzony protokot, a oferty kandydatow
wskazanych w protokole naboru beda przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem W sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w wymiarze | etatu,

w przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym umowa
o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 m-cy.

wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Zarzadzeniem Nr 15a/2021 dyrektora Powiatowego
Zarzadu Drog w Zdutiskiej Woli z dnia 1 pazdziernika 2021 roku w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Zduniskiej Woli.

Zdufiska Wola, dn. 14.12.2021
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