Dyrektor Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie
ul. Wilenska 16B, 11-400 Ketrzyn

Inspektor ds. kadr i ptac
w Powiatowym Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie
ul. Wilenska 16B, 11-400 Ketrzyn

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1etat (1/1)

II. WYMAGANIA

NIEZBEDNE

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze

minimum 3 lata stazu pracy w dziedzinie kadr,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:

— Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

— Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

— Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

— Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

— Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw sfery budzetowej.

— Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

— Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych.

— Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

— Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych.

— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

— Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

— Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

— Ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegétowych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow

—  Akty wykonawczych do ww. ustaw.

— Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.




I1I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) przygotowanie dokumentacji niezbednej do zatrudnienia pracownikdw,

2) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) sporzadzanie umow o prace oraz dokumentéw dotyczacych ich rozwigzania,

4) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych i ich rozliczanie,

5) kontrolowanie urlopu pracownikéw i obliczanie jego wymiaru,

6) zglaszanie do ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie pracownikow, z ktérymi
umowa zostata rozwigzana oraz zleceniobiorcow,

7) wypelnianie i przekazywanie do ZUS oraz innych instytucji niezbednych dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw oraz zleceniobiorcéw,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

9) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztatcania pracownikéw PZAZ w Ketrzynie,
doskonalenia zawodowego,

10) przygotowywanie catosci spraw dotyczacych zmian warunkéw pracy lub ptacy,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzeniem akt osobowych pracownikdw PZAZ w Ketrzynie,

12) zalatwianie spraw zwigzanych z przejSciem pracownikéw na emeryture lub rente,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

14) opracowywanie raportéw, sprawozdan, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia
w PZAZ w Ketrzynie,

15) prowadzenie rejestréw wynikajacych z powierzonych zadan,

16) przestrzeganie termindw badan wstepnych, okresowych i kontrolnych pracownikéw oraz
szkolen BHP i p.poz,

17) naliczanie, rozliczanie wynagrodzen pracownikow,

18) sporzadzanie list ptac,

19) przygotowanie przelewow zwigzanych z dokonaniem naliczonych wyptat,

20) prowadzenie ksiegowosci ZFSS,

21) przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikéw,

22)obliczanie zasitkow z tytutu choroby, macierzynstwa, zasitkow rodzinnych i innych
(sporzadzanie stosownej dokumentacji)

23) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej,

24) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji
$wiadczen,

25) sporzadzanie rocznych deklaracji z tytutu podatku dochodowego od dokonanych wyptat
dla pracownikdéw, os6b zatrudnionych na podstawie uméw zlecenia i uméw o dzieto.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

=

A

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin przy naturalnym i sztucznym
o$wietleniu.

Dtugotrwate skupianie wzroku na tej samej ptaszczyznie.

Praca administracyjno-biurowa.

Obstuga urzadzen biurowych.

Bezposredni kontakt z interesantami.

Bezposredni kontakt z osobami niepetnosprawnymi.




V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynesi/ nie wynosi* 6%

*niewtasciwe skresli¢

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

W e

o u

11.

12.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
($wiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oSwiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych,

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

. o$wiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii

dokumentéw,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

"Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzqgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”

dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia
musz3 by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

VII. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
1 PREDYSPOZYCJE 0SOBOWOSCIOWE

O XN AW

starannosc¢, cierpliwos¢, skrupulatnos$é, systematycznos$¢, doktadnosé i rzetelnosé,
umiejetno$¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informacji,
terminowo$¢, zdolnoSci analityczne, umiejetno$c¢ logicznego myslenia,
samodzielnos$¢, sumienno$¢, kreatywnosé, odpowiedzialnosé,

umiejetnos$¢ interpretacji przepis6w prawa,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa,

odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe,

umiejetnos$¢ pracy zespotowej, komunikatywnosé¢,

umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej,

. gotowos¢ do ciagltego doksztatcania sie,

. umiejetno$¢ redagowania pism,

. wysoka kultura osobista,

. znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excell).




VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie Plac Grunwaldzki 1,

11-400 Ketrzyn w terminie do dnia 09.11. 2023 r. do godz. 10.00

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko Inspektor ds. kadr i ptac PZAZ w Ketrzynie”

IX. INNE INFORMACJE

1. Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca oferte.

2. Dokumenty, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

3. Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach:

- | etap - analiza formalna dokumentdw,
- I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

4. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej osoby, ktore speinia warunki formalne,
zostang powiadomione telefonicznie lub pisemnie.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status/
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

6. Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Dyrektor Powiatowego Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej z Ketrzynie z
siedzibg przy ulicy Wileniskiej 16B w Ketrzynie (11-400)

Dyrektor

Irena Matachowska
Ketrzyn, dnia 30.10.2023 r.



http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status/

