DYREKTOR POWIATOWEGO ZAKEADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ W GRYFINIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SPECJALISTA DO SPRAW KADR I PLAC

1. Miejsce zatrudnienia:
Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie, ul. Luzycka 91B, 74-100 Gryfino.
2. Forma zatrudnienia:

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowisku urzedniczym.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
1) wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze (preferowane prawo, administracja, ekonomia),

b) doswiadczenie w pracy w zakresie kadr i plac,

c) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) osoba kandydujagca nie moze by¢ osoba skazang prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisOw prawa w szczegdlnosci z zakresu: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych, rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika, rozporzadzenia w sprawie zakladow aktywnosci
zawodowe) oraz aktow wykonawczych

b) umiejetnos¢ analizowania problemdéw i podejmowania decyzji,

¢) odpowiedzialno$¢ i dobra organizacja,

d) wysoka kultura osobista,

e) odpornos¢ na stres, samodzielnosc, terminowosé, dokladnosé,

f) praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-placowych,

g) umiejgtnos¢ pracy w zespole,

h) umiejgtnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

i) gotowos$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



4. Zakres podstawowych obowigzkéw wykonywanych na stanowisku specjalista ds. kadr i plac

1) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawiazywaniem stosunkéw pracy, awansowaniem,
nagradzaniem i rozwiazywaniem stosunkow pracy z pracownikami,

2) prowadzenie oraz przechowywanie akt osobowych pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji urlopéw, oraz nadzor nad ich wykorzystaniem;

4) prowadzenie spraw kadrowych i placowych pracownikéw Zakladu, sporzadzanie list plac, wyplat
wynagrodzen pracownikom Zaktadu ;

5) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej ( m. in. zgloszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, przygotowanie
deklaracji rozliczeniowych itp.), sprawy zwiazane z ustaleniem kapitatu poczatkowego oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi ;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja i przebiegiem poboru na wolne stanowiska;

7) sporzadzanie upowaznien i pefnomocnictw dla pracownikéw zakladu;

8) sporzadzanie uméw o prace i uméw cywilnoprawnych z pracownikami/zleceniobiorcami;

9) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotna nad pracownikami, a w
szczego6lnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow

10) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolefi w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy, zapewnienia wlasciwej adaptacji zdrowotnej nowo zatrudnionych pracownikow oraz
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kierowaniem pracownikéw na szkolenia zawodowe i inne
formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

11) analiza zatrudnienia, kontrola dyscypliny pracy;

12) staly monitoring i nadzér nad utrzymaniem prawidtowego wskaznika osob zatrudnionych, o0sob
niepelnosprawnych ze znacznym i umiarkowanym stopniem zgodnie z zawarta umowa Z
Wojewddztwem Zachodniopomorskim oraz innymi przepisami,

13) sporzadzanie sprawozdan - do Gléwnego Urzedu Statystycznego, Zachodniopomorskiego Urzgdu
Wojewodzkiego, PFRON-u;

14) przygotowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania obowigzkowej sprawozdawczosci
pracowniczej oraz informacji z zakresu zatrudnienia ;

15) wspoltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w celu znalezienia pracy
na otwartym rynku dla oséb niepetnosprawnych Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Gryfinie;

16) udziat w opracowaniu budzetu Zakfadu,

17) przyjmowanie i przygotowanie uméw w zwiazku z przystosowaniem tworzonych lub istniejgcych
stanowisk pracy stosownie do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci,

18) przygotowanie projektow Zarzadzen Dyrektora dot. Spraw pracowniczych, sporzadzanie projektow
regulaminéw wg potrzeb zakladu oraz uaktualnianie obowiazujacych regulaminow wewnetrznych a
w szczegolnoéci: pracy, wynagradzania, organizacyjny, kontrola przestrzegania i stosowania
regulaminow,

19) prowadzenie spraw administracyjnych, w tym: przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie
korespondencji, prowadzenie rejestru aktéw normatywnych,

20) prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21) wykonywanie za zlecenie przetozonego innych czynnosci stuzbowych, nie zawartych w zakresie
obowiazkow.

5. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Podstawowy system czasu pracy - przecigtnie 8 godzin na dobg, przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
w pieciodniowym tygodniu pracy. Praca umystowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
oswietlenie mieszane.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob z
niepetnosprawnosciami, jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) zyciorys - opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),

5) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestgpstwa skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urze¢dniczym,

9) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym zgodnym z wymaganiami
niezbednymi,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat chciatby
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

11) zgoda na przetwarzanie danych (klauzula informacyjna na potrzeby naboru na wolne stanowisko
- dostepna pod ogloszeniem o naborze).

Kopie skladanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginalem oraz opatrzone wiasnorecznym podpisem. Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datg
oraz wlasnorgcznym podpisem.

8. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie badz na
pismie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjne;.

2) Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego
Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie ul. Luzycka 91B, 74 - 100 Gryfino, lub przesta¢ na w/w
adres w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko — Specjalista do spraw Kadr
i Plac” do dnia 04 sierpnia 2023r. do godz. 12.00 - decyduje data faktycznego wptywu do PZAZ
w Gryfinie.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.gryfino.pzaz.pl oraz na tablicy informacyjnej PZAZ w Gryfinie, przy
ul. Luzyckiej 91B.

4) Zlozone dokumenty sa odsytane na pisemny wniosek kandydata.

5) Aplikacje, ktore wplyna do PZAZ po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

6) Osoba wybrana w naborze przed zatrudnieniem zobowigzana bedzie do przediozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci i oryginaléw wymaganych dokumentow.

7) Rozstrzygniecie naboru nastapi przez Komisj¢ Rekrutacyjng w terminie do dnia 18 sierpnia 2023 r.

Jarostaw Los - Dyrektor
Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie
LEKTOR
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1. Klauzula informacyjna na potrzeby naboru na wolne stanowisko:

1) Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest Dyrektor
Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie z siedziba w Gryfinie ul. Luzycka 91B, 74-100
Gryfino.

2) Inspektor ochrony danych:
Moga sie¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

= e-mail: k.staszak@rachmedia.pl

2. Cel i podstawy przetwarzania:

1) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody®, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

2) Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie bgdzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktéra moze zostaé¢ odwolana
w dowolnym czasie.

3) Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

' Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy iPolityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

? Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. wsprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);

*Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
*Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

3. Okres przechowywania danych:

1) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoficzenia
procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesigcy.

4. Prawa os6b, ktorych dane dotycza:

Maja Panstwo prawo do:

1)  prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  prawo do usunig¢cia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).



5. Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
i zalgczonych dokumentéw dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - wymagane jesli
przekazane dane obejmuja szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust, __1_5 R'(?D‘O"
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