ZARZAD DROG POWIATOWYCH
we Wloszczowie
ul. Jedrzejowska 81, 29-100 Wioszczowa

el 413941023, 413942519 (4 OSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych we Wloszczowie
oglasza nabér
na wolne stanowisko urz¢dnicze w Zarzadzie Drog Powiatowych we Wioszezowie
z siedziba we Wloszczowie przy ul. Jedrzejowskiej 81

- referent w dziale ksiggowosci i spraw pracowniczych

1. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (preferowane kierunki: finanse
i rachunkowos¢),
4) nieposzlakowana opinia,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.,

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej, staz w shuzbach finansowo-
ksiggowych — mile widziane,
2) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
- ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer spotecznych,
- ustawa z dnia 26 lipca 1991 1. o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych.
3) biegla znajomos¢ obstugi komputera,
4) znajomos¢ zasad postgpowania z dokumentacjg urzedowa,
5) umiejetnosé analitycznego myslenia,
6) umiejetnosé organizowania pracy wlasnej,

7) umiejgtnosé pracy w zespole oraz odpowiedzialnosé,




8) sumiennosé i obowigzkowosc,

9) komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,

2) prowadzenie akt osobowych,

3) sporzadzanie list obecnodci, $wiadectw pracy oraz innej zgodnej
z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji pracowniczej,

4) prowadzenie kart ewidencji pracy pracownikow,

5) naliczanie wynagrodzen pracownikow,

6) sporzadzanie list plac pracownikow,

7) prowadzenie rozliczen z pracownikami dotyczgcych wynagrodzen,

8) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

9) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prawa pracy i plac,

11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych ZDP,

12) ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego,

13) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw
waznosci tych badan,

14) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych,

15) opracowywanie regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw,

16) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen,

17) prowadzenie spraw z zakresu swiadczer bhp pracownikow,

18) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw oraz prowadzenie
archiwum zakladowego,

19) przestrzeganie regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, o ochronie danych osobowych,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

D

2)
3)

4)

miegjsce pracy — budynek Zarzadu Drég Powiatowych przy ul. Jedrzejowskiej 81 we
Wioszczowie,

stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
wymiar czasu pracy — pelny etat w systemie podstawowym od poniedziatku do piatku
w godz. 7% - 15,

bezposredni kontakt z innymi pracownikami oraz wysitek umystowy.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

nie dotyczy




6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) list motywacyjny,

4) dokument potwierdzajgcy wyksztalcenie (kserokopia, odpis),

5) dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, staz pracy(kserokopie),

6) dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopia
np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.),

7) oswiadczenia ziozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Kamego potwierdzajace
spelnianie wymog6éw podstawowych tj.:

- pelnej zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

- o nickaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe.

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zlozonych dokumentach dla potrzeb niezbednych w procesie
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych

9 w przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajaca
niepelnosprawnosc.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych we
Wiloszezowie (w pok. Nr 7), ul. Jedrzejowska 81, 29-100 Wioszczowa lub na podany adres
droga pocztowsg w zaklejonej kopercie z dopiskiem : ,.Dotyczy naboru na stanowisko referent
w dziale ksiggowosci i spraw pracowniczych”, w terminie do dmia 21 grudnia 2020 r. do
godz. 14*, Za dat¢ dorgczenia dokumentéw przekazywanych droga pocztowa, przyjmuje sig
dat¢ wplywu do Zarzadu Drég Powiatowych we Wloszczowie.

8. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej ,,RODO;; informuje, ze:




1) Administratorem Pafstwa danych jest Zarzad Drog Powiatowych we
Wloszczowie z siedzibg ul. Jedrzejowska 81, 29-100 Wloszczowa,

2) Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie
Panstwo  kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych za posrednictwem adresu email: iop@czi24.pl lub pisemnie na
adres Administratora,

3) Paistwa dane osobowe bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyinego,

4) w zwigzku z powyiszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych
osobowych stanowig:

~ art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22 § 1 4-5 ustawy z 26 czerwca 1974 1.

Kodeks pracy oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych,

- art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

5) Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy os momentu zakoniczenia rekrutacii,

6) Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegaé profilowaniu,

7) Pafistwa dane nic bgdy przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie),

8) w zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych przystuguig Panstwu
nast¢pujgce prawa:

- prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

- prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osocbowych,

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji,

gdy uznajg Pafistwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego

rozporzadzenia ¢ ochronie danych osobowych (RODO),

9) podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1
oraz § 4-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, jest niezbedne, aby uczestniczyé
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie
niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji zlozonej w postepowaniu
rekrutacyjnym.




9. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego.

2. Oferty niespelniajgce wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane po terminie, nie be¢da rozpatrywane. Dokumenty te mogg zostaé
odebrane do dnia 21.01.2021 r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie
Zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sa o podanie telefonu kontaktowego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegélnych etapéw naboru.

4. Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test/rozmowe kwalifikacyjng, proszeni s3
o zebranie ze sobg dokumentu tozsamosci.

5. List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia musza
posiada¢ datg i wlasnorgczny podpis.

6. Informacja o wyniku nabory begdzie umieszczona na stornie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen Zarzadu Drog Powiatowych
we Wloszczowie, ul. Jedrzejowska 81. |

7. Zatrudnienie na stanowisku, ktérego dotyczy nabér, nastapi nie wczesniej niz
z dniem 1.01.2021 r.

8. W przypadku, kiedy jest to pierwsza praca na stanowisku urzedniczym
w jednostkach samorzadowych, obowiagzuje odbycie stuzby przygotowawczej,

9. Wynagrodzenie - zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Zarzadu

Drég Powiatowych we Wloszczowie,

Wiloszczowa, dnia 10 grudnia 2020 r.

DYR TOR
Zarzadu Drbg owiatowych
we Wiogzczowie

ert Gasieniec




