OGtOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zarzad Drég Powiatowych w Radziejowie ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drég Powiatowych Radziejow, ul. Kosciuszki 20/22,

88-200 Radziejow.

1. Stanowisko pracy:
Podinspektor ds. kadr i ptac
Umowa o prace zostanie zawarta w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony od 1

listopada 2023 r. z mozliwoscig przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreslony.

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie, nie dopuszcza sig udziatu obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych paristw wskazanych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie: ukoriczone studia wyisze,

4) posiada co najmniej 1 rok stazu pracy,

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku podinspektora ds.

kadr i ptac.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1) znajomo$¢ nastgpujacych przepiséw: Kodeks Pracy, ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 z poin.
zm.), znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.), ustawa z dnia 13

pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2022 r. poz.




1009 z pdin. zm.), ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 998 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2647 z
pdin.zm.),

2) biegta umiejetnosé¢ obstugi: programéw Pakietu Microsoft Office, programu
PLATNIK, programéw kadrowo — ptacowych, praktyczna znajomos¢ zagadnien
kadrowo - ptacowych

3) umiejetnosci zwigzane z organizacjg pracy, samodzielnos¢, doktadnosc,

dyspozycyjno$é, punktualnosé,

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Zarzadu Drég Powiatowych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych,

2) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

3) wspdtdziatanie ze stuzba medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikéw, w tym kierowania pracownikow i kandydatéw do pracy na
lekarskie badania profilaktyczne,

2. Zapewnienie niezbednych dokumentacji do przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow.

3. Prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze.

5. Prowadzenie spraw zwiagzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnym.

6. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikow Zarzadu Drog
Powiatowych i zleceniobiorcéw, w tym miedzy innymi list ptac, kart wynagrodzen

pracownikow.

7. Sporzadzanie list wyptat Swiadczer z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
8. Prowadzenie dokumentacji zasitkéw ptatnych z ZUS.
9. Sporzadzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez ZUS.




10.

11.

12,

13.

14,
15,

16.

17,
18.
19,
20.

21.
22.

Wystawianie ERP-7 dla bytych pracownikéw oraz dla pracownikdw aktualnie
zatrudnionych.
Biezace naliczanie oraz prawidtowe i terminowe przekazywanie dokumentdw:
1) sktadek na ubezpieczenia spotfeczne,
2) sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
3) sktadek na Fundusz Pracy,
4) $rodkéw do Pracowniczych Planéw Kapitatowych.
Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie
podatku od oséb fizycznych wszystkich pracownikéw.
Sporzadzanie dokumentow zwigzanych z przejSciem pracownika na renteg lub
emeryture.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzer oraz kadr.
Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, ekwiwalentu, nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalno— rentowych.
Wydawanie za$wiadczer na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i
zatrudnienia.
Kompletowanie, rozliczanie i przechowywanie kart czasu pracy.
Rozliczanie wnioskéw urlopowych wszystkich pracownikéw.
Obstuga programu PUE w zakresie dot. pracownikéw.
Przestrzeganie przepiséw bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy stuzbowej i
o ochronie danych osobowych.
Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych zadan wskazanych przez przetozonych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca gtéwnie w pomieszczeniach biurowych. Praca ma charakter indywidualny wymaga

jednak umiejetnego wspétdziatania z innymi osobami. Kontakty z innymi osobami sg na ogot

czeste i intensywne.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég Powiatowych, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b




niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég
Powiatowych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy (np.
za$wiadczenie w przypadku trwajacego zatrudnienia),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

7) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, wytoniony w wyniku naboru
kandydat zobowiazany bgdzie, przed nawigzaniem stosunku pracy do
przedfozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Skazanych,

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r. poz. 530), jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog
Powiatowych pok. nr 409 ul. Kosciuszki 20/22, 88-200 Radziejow w zamknietych kopertach z
dopiskiem dot. naboru na stanowisko urzednicze: podinspektor ds. kadr i ptac, pocztag na

adres Zarzad Drég Powiatowych w Radziejowie, ul. Kosciuszki 20/22, 88-200 Radziejow.




Dokumenty mogg by¢ takze ztozone poczta elektroniczng na adres: zdp@radziejow.pl w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 paZdziernika 2023 r.
Aplikacje, ktore wptyng do Zarzagdu Drég Powiatowych po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane, decyduje data faktycznego wptywu do urzedu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://zdpradzejow.lo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ulicy

Ko$ciuszki 20/22.

/
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Andrzej Pawlak

Radziejow, dnia 11 pazdziernika 2023 r.




Zatacznik

KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz.
UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy, ze

Administratorem danych osobowych jest
Zarzad Drég Powiatowych w Radziejowie
reprezentowany przez Dyrektora.
Mozesz sie z nim kontaktowaé w
nastepujacy sposob:
e listownie na adres

siedziby: Zarzad Drég

Powiatowych ul. KoSciuszki

20/22, 88-200 Radziejow,

e e-mailowo: zdp@radziejow.pl,

e telefonicznie: 54 2853501.

Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich
danych osobowych zostat takze powotany
inspektor ochrony danych, z ktérym mozesz sie
kontaktowaé wysytajac e-mail na adres
iod2@radziejow.pl.

1.  Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postgpowania

rekrutacyjnego na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego

zawarcia umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit c oraz art. 10* RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze wynikajgcych m.in. z

a) art.22%. § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 2

b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych?,

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypetnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegblnych praw przez administratora w dziedzinie prawa pracy,

4) art. 6 ust. 1 lit. aiart. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest
wymagana, gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika

wprost z przepiséw prawa oraz w przypadku zataczenia lub umieszczenia w
dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji szczegdlnych kategorii danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie miat
podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.




Administrator moze przetwarza¢ Twoje dane osobowe, takze w kolejnych

naborach pracownikéw wytgcznie, jezeli wyrazisz na to dodatkowa zgode, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odméwisz podania Twoich danych lub podasz
nieprawidtowe dane, nie bedziemy mégt zrealizowac celu jakim jest
przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sig na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana,
gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z
przepiséw prawa.

Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania,
w tym réwniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i
archiwizacji dokumentaciji:

1) Oryginaty oraz kopie dokumentdw ztozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebrac
w terminie do 30 dni od zakoriczenia rekrutacji, po tym czasie oryginaty zostang
przestane na podany adres do korespondencii, za$ kopie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od zakoriczenia rekrutacji. W przypadku, gdy wyrazisz zgodg na udziat w
kolejnych naborach, Twoje dane przetwarzane bedg do czasu cofnigcia przez
Ciebie zgody, nie dtuzej jednak niz 12 miesiecy od dnia ich ztozenia.

2) Dokumentacja dotyczaca wykonana w zwigzku z konkursem bedzie
przetwarzana:

a) do 5 lat od dnia zakoriczenia rekrutacji,
b) do przedawnienia roszczeA.

3) w zakresie danych, gdzie wyrazite$ zgode na ich przetwarzanie dane te beda
przetwarzane do czasu cofnigcie zgody, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy od
zakoriczenia rekrutaciji lub do 12 miesigcy, jedli wyrazite$ zgode na przetwarzanie
danych w kolejnych naborach.

Twoje dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réowniez profilowaniu.

Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sg m.in.:
podmioty $wiadczace ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty
kontrolujace administratora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich
danych osobowych, ale wytacznie na podstawie obowigzujacych przepiséw.

Twoje dane osobowe takze bedg ujawnione pracownikom i wspotpracownikom
administratora w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkéw. Dane




takze beda ujawnione pracownikom i wspétpracownikom administratora w zakresie
niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkéw.
Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktére przetwarzajg je
na zlecenie administratora tzw. podmiotom przetwarzajgcym, sg nimi np.: podmioty
$wiadczace ustugi informatyczne oraz inne wykonujgce wyspecjalizowane ustugi,
jednakze przekazanie Twoich danych nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one
odpowiednig ochrone Twoich praw.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz
prawo do:

1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twojg zgode na przetwarzanie danych osobowych,

b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktdrych zostaty
zebrane lub w ktérych byty przetwarzane,

c) Twoje dane osobowe s3 przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

6) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wptywa na
przetwarzanie danych dokonywane przez nas przed jej cofnigciem.

7- Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych — ul. Stawki 2, Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie
Twoich danych osobowych narusza przepisy obowigzujacego prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych

1 skreéli¢, jeéli kandydat nie ma obowigzku ztozy¢ oswiadczenia o niekaralnosci za umysine
przestepstwa i przestepstwa skarbowe $cigane z oskarzenie publicznego
2nieprawidtowe nalezy skresli¢

Radziejoéw, dnia 11 pazdziernika 2023 r.




