Znak sprawy: S4.1101.6.2021 Mragowo, dnia 21.06.2021 r.

OGLOSZENIE Z DNIA 21.06.2021 R. O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE-

stanowisko do spraw pracowniczych i BHP w Powiatowym Zarzadzie Drog

w Mragowie

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég w Mrggowie ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze:

1. Miejsce pracy: Powiatowy Zarzad Drég w Mragowie ul Nowogrodzka 1,
11-700 Mragowo,

2. Nazwa stanowiska urzedniczego: stanowisko do spraw pracowniczych i BHP,

3. Wymiar etatu: 1etat.

I Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie.

Co najmniej 2-letni staz pracy.

znajomos$¢ Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe, Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy.

4. Posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust2 i 3 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych).

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
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I Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw prawa pracy.

znajomosc¢ prawa cywilnego, postepowania administracyjnego.

umiejetnosc stosowania i interpretacji przepiséw prawnych

duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista.

Komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé i kreatywno$é.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz radzenie sobie w sytuacjach stresowych.
Obowigzkowo$¢, odpowiedzialno$é i rzetelnosé za wykonywana prace.
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Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszeristwa w zatrudnieniu (o ile znajduje sie
w gronie pigciu najlepszych kandydatdw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
W najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe) jest obowiazany do ztozenia



wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é. Nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych.

lll Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Prowadzenie zbioru przepisow prawnych z zakresu prawa pracy i ptacy
pracownikow samorzgdowych.

Administrowanie dokumentami firmowymi — dbanie o terminowy obieg informagji.
Prowadzenie sekretariatu.

Przygotowywanie w miare potrzeb projektu Regulaminu pracy i opracowywanie
wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych dotyczgcych
bezpieczeristwa i higieny pracy.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, zgodnie z przepisami prawa
i wprowadzanie danych w programie kadrowo-ptacowym.

Prowadzenie rejestru absencji pracownikdéw, pobieranie zaswiadczen
o niezdolnosci do pracy z ZUS PUE.

Prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen.

Sporzgdzanie uméw o prace, umoéw — zlecenia, umoéw o dzieto | wspoétdziatanie
w tym zakresie ze stanowiskiem ptac.

Terminowe zgtaszanie do ZUS osoéb przyjmowanych, osob z ktérymi zawarto
umowy — zlecenia oraz oséb zwalnianych.

Przygotowywanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw wynagrodzenia
za prace oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia.
Prowadzenie cafo$ci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem,
nagrodami jubileuszowymi.

Prowadzenie ewidencji pracownikéw wykonujgcych prace dodatkowe.
Prowadzenie ewidencji szkolei pracowniczych, zgfaszanie na szkolenia,
planowanie szkolen,

Zakup materiatow biurowych, czesci komputerowych i oprogramowania.

Prowadzenie gospodarki jednostki w zakresie przyznawania odziezy iobuwia
roboczego oraz $rodkdw czystosci.

Opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym.

Prowadzenie spraw dotyczacych: dyscypliny pracy, planowania i wykorzystania
urlopéw, prowadzenia ewidencji czasu pracy, karania pracownikow.

Wydawanie skierowan na badania lekarskie, badania okresowe, szkolenia
wstepne i okresowe.

Terminowe sporzgdzanie sprawozdan, opracowywanie niezbednych analiz
kadrowych i bhp.

Panowanie funduszu ptac dla zatrudnionych pracownikéw i przedkiadanie do
projektu budzetu na dany rok.

Prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzadzanych przez bezposrednich
przetozonych pracownikéw | wspétdziatanie z kierownictwem dokonujacym ocen.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw samorzadowych - cate
postepowanie konkursowe, we wspéipracy z wnioskujacym o przeprowadzenie
procedury konkursowe;j.

Nadzoér nad terminowoscig i zlecenia organizowania szkolers BHP.



24.Udziat w ustalaniu okolicznosci oraz przyczyn wypadkéw (w pracy, w drodze do
lub z pracy) oraz choréb zawodowych; sporzadzanie, kompletowanie
i archiwizowanie dokumentacji.

25. Nadzorowanie dokumentacji powypadkowej, udziat w Komisji BHP.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz z drodze do pracy
i z pracy.

27. Wspotdziatanie w zakresie BHP z Paristwowg Inspekcjg Pracy oraz innymi
jednostkami — stosownie do potrzeb oraz nadzér nad realizacjg wydanych przez
nie zalecen i postanowien.

28.Sledzenie zmian w prawie w zakresie prawa pracy oraz BHP i wdrazanie
stosownych zmian.

29. Nadzor nad terminowoscig i zlecanie aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy oraz opracowywanie kart ryzyka zawodowego.

30. Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami
instrukcji archiwalnej, zgodnie z przepisami prawa

31. Petnienie funkcji redaktora BIP i zamieszczanie informacji podlegajacych publikacji
w zakresie kadrowym.

32. Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Dyrektora.

33. Zastepowanie podczas nieobecnosci pracownika ds. ptac.

34. Realizowanie kontroli zarzgdczej w zakresie prowadzonych spraw.

35. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

IV Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia,
z przewagg wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym co najmniej przez potowe
dobowego czasu pracy, praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na | pietrze w budynku
bez windy, bezposredni kontakt z klientem, wyjazdy stuzbowe, praca jednozmianowa w
peinym wymiarze czasu pracy 1/1 etatu, 40 godz. tygodniowo. Przewidywany termin
zatrudnienia : wrzesien 2021r.

V  Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Informuje, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Mragowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

VI Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy (Curriculum Vitae).

list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww.
stanowisku.

kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcy wymagany staz pracy.

Oryginat kwestionariusza osobowego.

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnoséci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.
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7. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyséine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie
obowigzkéw na wskazanym stanowisku.

9. os$wiadczenie dotyczgce przetwarzania danych osobowych (o$wiadczenie do
pobrania ponizej).

10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem
art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Vil Dokumenty dodatkowe:

—_—

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach lub szkoleniach

2. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ (w przypadku kandydatow
niepeosprawnych, ktérzy chcg skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszerstwa
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, na zasadach okreslonych w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Inne, ktdre kandydat uwaza za istotne w jego przysziej pracy.

VIl Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

. Termin: 16.07.2021 r.
Miejsce i sposob:
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowej osobiscie lub za
posrednictwem innych oséb, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata orazz dopiskiem: ,Dotyczy naboru na: stanowisko kierownika sekgji
utrzymania drog i mostow w Powiatowym Zarzadzie Drég w Mragowie w Sekretariacie
Powiatowego Zarzadu Drég w Mragowie, poprzez elektroniczng skrzynke podawcza
ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego
albo przestac w formie papierowej za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Powiatowy Zarzgd Drég w Mragowie ul. Nowogrédzka 1, 11-700 Mraggowo z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na: stanowisko do spraw pracowniczych i BHP w Powiatowym Zarzadzie
Drég w Mragowie,

O zachowaniu terminu ztozenia aplikacji decyduje data wplywu do Urzedu. Aplikacje

dorgczone po terminie sktadania dokumentéw oraz w inny sposob niz okreslony

w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane, zostang zwrdcone do nadawcy.

IX Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza,
ktora trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i korczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania okre$lonej pracy lub czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy lub czas nieokre$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okres$lone w ogtoszeniu o naborze zostang

powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszer Powiatowego Zarzgdu Drog w Mragowie.

Aby zakwalifikowa¢ si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniaé wymagania

niezbedne oraz  w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe a takze ztozy¢ komplet

wymaganych dokumentow.

1. Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i do$wiadczenie zawodowe sg: $wiadectwa

pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk

urzedniczych réwniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informaciji

o Dziatalnosci Gospodarcze;.

2. Dokumentami potwierdzajgcymi do$wiadczenie zawodowe mogag byé réwniez m.in.:

zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce prace na umowe

zlecenie lub o dzieto.

3.Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim,

a dokumenty wydane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone przez tlumacza

przysiegtego.

4.Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Powiatowego Zarzadu Drég w Mragowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie

Powiatowego Zarzgdu Drég w Mragowie.

5.Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych RODO), ponizej

przekazuje informacje dotyczgce przetwarzania Paristwa danych osobowych:

1) Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Zarzad Drég w Mragowie 11-700

Mragowo, ul. Nowogrédzka 1, e-mail: pzd.sekretariat@powiat.mragowo.pl

2) Osobg udzielajgcg wyjasnien w zakresie ochrony danych osobowych jest Inspektor
Ochrony Danych, =z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem e-mail:

iod@powiat.mragowo.pl lub na adres korespondencyjny Administratora danych.

3) Celem przetwarzania danych osobowych kandydata jest przeprowadzenie naboru na

wolne stanowisko urzednicze.

4) Dane osobowe kandydata przetwarzane sg na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO na podstawie zgody;

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwigzku z ustawg o z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych,

5)Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane Osobom trzecim, jednakze dane

kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia, beda zamieszczone w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Administratora.

6) Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowej.

7) Dane osobowe kandydata bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy, liczone od

daty ogtoszenia wynikéw naboru.

8) Kandydat posiada prawo do dostepu do danych osobowych/sprostowania danych

osobowych/ zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych/

whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa)

9) Jezeli przetwarzanie danych osobowych kandydata odbywa sie na podstawie zgody,

kandydat ma prawo do cofnigcia udzielonej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na

zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnieciem.



10) Podanie przez kandydata danych osobowych jest:

a) wymogiem ustawowym i jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, w sytuacji gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. Konsekwencjg nie
podania danych osobowych jest brak mozliwos$ci osiggniecia celu, jakim jest spetnienie
cigzgcego obowigzku prawnego na Administratorze

b) dobrowolne, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
11) Dane kandydata nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedsg

podlegac profilowaniu

6. Zastrzega sig mozliwos¢ uniewaznienia postepowania konkursowego na kazdym z jego
etapow.

X ZALACZNIKI W WERSJI ELEKTRONICZNEJ:

1. ogtoszenie o naborze (PDF),
2. o$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych.

3. Kwestionariusz osobowy

(-) Matgorzata Stasitowicz

Dyrektor Powiatowego
Zarzadu Drog w Mragowie

REKARAOR

Powiatowfdo Zarzadu o w Mrggowie
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