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ZARZAD DROG POWIATOWYCH W HAJNOWCE, ul. Bielska 41, 17-200 Hajnéwka OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
LStarszy referent ds. ptac, kadr i obstugi sekretariatu”

Zatacznik nri
do Zarzadzenia nr 3/2018 z dnia 29.06.2018

ZARZAD DROG POWIATOWYCH W HAJNOWCE,
ul. Bielska 41, 17-200 Hajnéwka
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

»Starszy referent ds. ptac, kadr i obstugi sekretariatu”

. Wymagania niezbedne (formalne):

wyksztalcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne , administracyjne , prawnicze, zarzadzanie, preferowane ekonomiczne
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

obywatelstwo polskie,

nieskazanie za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

prawo jazdy kat. B

. Wymagania dodatkowe:

dobra organizacja pracy,

obowigzkowos$¢, odpowiedzialno$é,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

umiejetno$é obstugi komputera /Windows, MS Office
praca pod presja,

znajomos$¢ przepiséw okreslonych w ustawach:

-Kodeks pracy,

-Ustawa o pracownikach samorzadowych,

-Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

-Ustawa o finansach publicznych,

- Ustawa o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenie  Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) o ochronie danych
osobowych

-Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

-Kodeks postepowania administracyjnego

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie list ptac i rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy

prowadzenie spraw kadrowych w tym prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zarzadu Drég Powiatowych w Hajnéwce zgodnie z przepisami prawa
sporzadzanie listy oséb uprawnionych do ryczattu za pranie i uzywanie witasnej odziezy roboczej

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach realizowanych uméw ( przygotowywanie wnioskéw o zorganizowanie stazu, robét publicznych oraz
przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem oséb bezrobotnych skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy)

obstuga programu Ptatnik:

- zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin

- sporzgdzanie deklaraciji i informacji ZUS

sporzadzanie rocznego sprawozdania w zakresie ochrony $rodowiska

prowadzenie rejestru wydanych decyzji na zajecie pasa drogowego i umieszczonych urzadzen w pasie drég powiatowych
prowadzenie kasy

przygotowywanie dokumentéw do egzekuciji

obstuga sekretariatu, obstuga programu EZD-Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

wspotpraca przy sporzadzaniu projektéw planu finansowego oraz jego realizacji

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie powierzonych obowigzkéw

. Warunki pracy:

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,
nraca ieadnnzmianowa od 790 dn 1500 - 40 andzin w tvandnin



P T U RO R v g s ay g ey

« stanowisko urzednicze,
¢ miejsce wykonywania pracy: praca w biurze z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych, prowadzenie samochodu stuzbowego,
« wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Regulaminem Wynagradzania ZDP.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZDP w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

o List motywacyjny,
« Formularz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie u pracodawcy samorzadowego — zat. Nr 1,

« Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zat. Nr 2
« Oswiadczenie:

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- 0 posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
- kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
- 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku Starszy referent ds. ptac, kadr i obstugi sekretariatu”
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego — zat. Nr 3,

« Kopia prawa jazdy,

« Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

« Kopie $wiadectw pracy (jezeli dotyczy),

« Kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:Nabér na stanowisko: ,Starszy referent ds. ptac, kadr i obstugi
sekretariatu” w pokoju Nr 4 w Zarzadzie Dr6g Powiatowych w Hajnéwce ul. Bielska 41 17-200 Hajnéwka lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia13.07.2018 do
godziny 1500,

Wymagane dokumenty: list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 10.05.2018 roku
o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000) oraz art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. informuje, iz:

« Wiem , ze Administratorem danych osobowych jest Zarzad Drég Powiatowych w Hajnéwce ul. Bielska 41 17-200 Hajnéwka.
o Z Inspektorem Danych Osobowych w Zarzadzie Drég Powiatowych w Hajnéwce mozna kontaktowa¢ sie pod adresem e-mail: zdphajnowka@hot.pl

« dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dot. naboru na wolne stanowisko pracy,
e podstawag prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks Pracy (Dz. U.2018 poz1000) dane osobowe moga byé przekazywane
podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw prawa ,

« dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy albo , w przypadku zatrudnienia przez okres 10
lat po ustaniu zatrudnienia,

« osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania ,

e 0soba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych osobowych,

« osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych ,

« Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty,

¢ Zarzad Drég Powiatowych w Hajnéwce nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z naborem , lub zatrudnieniu.
Aplikacje nie beda rozpatrywane, jesli wptyng po wyzej wymienionym terminie badz beda niekompletne pod wzglegdem wymaganych dokumentéw okreslonych
niniejszym ogtoszeniem.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej yyww.bip.st.hainowka.wrotapodlasia.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych w Hajnéwce przy ul. Bielskiej 41.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych oraz testéw kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda informowani telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w ZDP w Hajnéwce zostang dotaczone do jego akt osobowych. Pozostali kandydaci beda mogli
osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone.

Kierownik
Zarzadu Drég Powiatowych w Hajnéwce

inz. Krystyna Miszczuk


http://www.bip.st.hajnowka.wrotapodlasia.pl/

Zatgczniki:

« formularz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie u
pracodawcy samorzgdowego- zat. Nr 1,

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o

zatrudnienie - zat. Nr 2,

¢ oswiadczenie:

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,
- kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy
na stanowisku starszy referent

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego - zat. Nr 3.

Zat. Nr 1..doc (34.5 KB)
Zat. Nr 2.doc (28.5 KB )
Zat. Nr 3..doc (27 KB)
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