ZDP.GKK.110.01.2019 Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru

ZARZAD DROG POWIATOWYCH
W SLUPSKU
Oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy
REFERENT DS. ZATRUDNIENIA I PLAC

/ nazwa stanowiska pracy/

Nabor dotyczy zatrudnienia:

- W wymiarze - pelnym

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreSlony jest

poprzedzona umowami na czas okreslony.

W miesigcu marcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog

Powiatowych w Stupsku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

¢) brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przest¢gpstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze i minimum 4 letni staz pracy lub $rednie i minimum 5 letni staz pracy,

w tym minimum rok pracy zwigzanej z kadrami i ptacami w administracji samorzadowe;j,

e) znajomos¢ i umiej¢tnos¢ wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

°

Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

Ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

Ustawy Kodeks Pracy,

Ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych

Ustawy o ochronie danych osobowych.



2. Wymagania dodatkowe
a) Praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo — placowych (minimum roczna praktyka w
obszarze administracyjno — kadrowym lub ptacowym)
b) biegta znajomos¢ programu Platnik, MS Office, programu kadrowo — placowego (mile
widziana znajomos$¢ programu OPTIMA kadry 1 place)
¢) samodzielnos¢, obowiazkowos¢, dokladnosé, kreatywnosé, komunikatywno$é, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka

kultura osobista.

3. Warunki pracy
a) stanowisko pracy miesci si¢ w pokoju jednoosobowym,
b) wigkszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej,
¢) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

d) wysitek gtdéwnie umystowy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu i
rozwiazywaniu stosunku pracy z pracownikami Urzedu,
b) Przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy (nabor
pracownikow, przeszeregowanie, kary, awansowanie, nagradzanie),
¢) Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu,
d) Ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym
zakresie stosownych dokumentow,
e) Prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopow wypoczynkowych,
okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych,
f) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
g) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych z okresowymi ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw bedacych na stanowiskach urzedniczych,
h) Prowadzenie spraw placowych pracowikéw Urzedu, w tym:

- sporzadzanie list ptac,

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i osiggnietych dochodach oraz $wiadczen dla

celow emerytalnych dla obecnych i bylych pracownikow,



dokonywanie rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
sporzadzanie deklaracji podatkowe;j,
sporzadzanie rocznej informacji dla osoby ubezpieczonej o naleznych sktadkach na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.
1) Sporzadzanie sprawozdan do GUS,
1) Sporzadzanie deklaracji PFRON,

k) kontrola waznosci badan lekarskich dla pracownikéw, wydawanie skierowan na badania,

. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ( CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (kserokopie dyplomow, swiadectw)

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach),

f) kserokopie §wiadectw pracy,

g) dokument potwierdzajacy posiadanie doswiadczenia w pracy zwigzanej z kadrami i ptacami,
h) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

1) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

J) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

k) w przypadku kandydata z orzeczona niepelnosprawnoscia - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

1) osoba, ktérej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia
jest zobowigzana do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
sagdowej,

1) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji
zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Dz.Urz. UE L119 z 04.05.2016 1.).



Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie
Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku (pok6j Nr 15), lub za posrednictwem poczty na adres: Zarzad
Drég Powiatowych, ul. Sloneczna 16 e, 76-200 Stupsk z dopiskiem: dotyczy “naboru na stanowisko
Referent ds. Zatrudnienia i Plac” w terminie do dnia 23.04.2019 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Na rozmowg kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spelniag wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.zdp.slupsk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarzadu Drog Powiatowych w
Stupsku.

Stupsk, 11.04.2019r.

(miejscowos¢, data)




