Zarzad Drég Powiatowych
w Bielsku-Bialej

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko pracy:

Specjalisty ds. kadrowo-placowych

1.Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw publicznych,

- brak skazania za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

- wyksztalcenie srednie lub wyzsze w zakresie zarzadzania, prawa pracy, administracji

- prawo jazdy kat. B,

- Znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy,

umiejetno$é obstugi programéw komputerowych Microsoft Word, Excel.

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe : staz pracy - 2 lata doswiadczenia na stanowisku kadrowo-ptacowym
- dobra znajomos¢ programu Platnik, programu placowo-kadrowego Record,

- dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy, przepiséw ubezpieczen spofecznych i samorzadowych
- zdolnos¢ do pracy pod presja czasu oraz stresu,

- umiejetno$¢ zarzadzania swoim czasem, dobra organizacja pracy, samodzielnos¢,

3.Zakres obowigzkow:
1. Kompleksowe prowadzenie akt pracowniczych
2. Przygotowanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudniania, rozwigzania
UMOWY O prace, zaszeregowania, przeniesienia, urlopéw i innych spraw wynikajacych ze stosunku
pracy
3. Wspoélpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i
emerytury
4. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i terminami
. Sporzadzanie sprawozdan do GUS
- Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
- Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich
. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnosci
. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej, zgloszenia i wyrejestrowanie z
ubezpieczen spolecznych zdrowotnych pracownikéw i ich rodzin
10. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika
11. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci
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12. Obstuga programu kadrowo- placowego ( naliczanie wynagrodzen, chorobowego, nagrod
Jubileuszowych, ekwiwalentu za urlop, odpraw emerytalnych)

I3. Archiwizowanie dokumentacji kadrowej i placowej

14. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska - odprowadzenie zanieczyszczen

I5. Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora oraz dokumentacji zwigzanej z organizacja pracy
jednostki - statut, regulamin organizacyjny i inne

16. Prowadzenie samochodu stuzbowego
4.Wymagane dokumenty:

-CV, list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy,

- kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe kwalifikacje,

- kopie $wiadectw pracy oraz informacje o dotychczasowym doswiadczeniu zawodowym,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pelni z praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami 0gllnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych,

- oSwiadczenie o nastepujacej tresci : "Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji na
stronie Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych ".

S.Warunki pracy na danym stanowisku:

-Wymiar czasu pracy - pelny etat,

-umowa o prace / pierwsza umowa na czas okreslony/

-praca w Zarzadzie Drog Powiatowych w Bielsku-Bialej przy ul.Regera 81, praca na stanowisku
komputerowym, prowadzenie samochodu stuzbowego.

6. Inne informacje:

W' miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Bielsku-Bialej w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych , wyniost wiecej niz
6% . w zwiazku z tym osobie niepelnosprawnej nie przystuguje pierwszenistwo w zatrudnieniu,

- kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

7.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w siedzibie:
Zarzadu Drog Powiatowych w Bielsku-Bialej przy ul. Regera 81 w godzinach pracy Zarzadu (7:00
do 15:00) lub przesta¢ poczta na w.w adres — w terminie do dnia 15.07.2019 roku z dopiskiem

..Konkurs na wolne stanowisko specjalisty ds. kadrowo - placowych ”

8.Aplikacje, ktore wplyna do Zarzadu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

9.Informacje dodatkowe:

a. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Bielsku-

Bialej, stronie internetowej Zarzadu Drog Powiatowych w Bielsku-Bialej przy ul. Regera 81.



b. Dyrektor zastrzega sobie prawo odstapienia od naboru bez podania przyczyny.

¢. Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnego etapu oraz niewskazanych w protokole
naboru mozna odebra¢ osobiscie lub zostang komisyjnie zniszczone.

d. Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po w.w. terminie nieodebrane
osobiscie , zostang komisyjnie zniszczone.

e. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Bielsku-Biale;j,

z siedzibg ~w Bielsku-Biatej przy ul. Regera 81. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych
antoni.slonka@powiat.bielsko.pl
Podane dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych. Dostep do danych maja
podmioty zewnetrzne swiadczace ushugi na rzecz Zarzadu w zakresie niezbednym do ich
realizacji  oraz podmioty uprawnione do dostepu do danych na podstawie przepisOw prawa.
Zebrane dane bedg przetwarzane do momentu wygasnigcia podstawy prawnej przetwarzania z
wylaczeniem  celow statystycznych, archiwalnych i zabezpieczenia przyszlych roszczen
administratora danych.  Podanie danych osobowych w zakresie obowigzujacych przepisow
ustawowych jest obowigzkowe, w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Przystuguje, w
przypadkach okreslonych przepisami, prawo dostepu do tresci swoich danych ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
odwolania zgody na przetwarzanie danych podanych dobrowolnie w kazdym czasie. Jednakze
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z  prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem. Przyshuguje prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych gdy osoba uczestniczaca w  procedurze naboru uzna, ze przetwarzanie
danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy 0g0lnego rozporzadzenia ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.



