Piob G PO 4150, 40 AULS

Powiatowy Zespol ds. Obslugi Szkol i Placéwek OSwiatowych w Makowie Mazowieckim
ul. Dunskicgo Czerwonego Krzyza 3
06-200 Makdow Mazowicckim

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor oglasza otwarty i konkurencviny nabor na wolne stanowisko referenta ds. kadr
w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym  Powiatowego Zespotu ds. Obshugi Szkal
i Placowek Oswiatowych w Makowie Mazowieckim,

OKkreslenie wymagan:
a) wymagania niezbedne:
- wyksziakeenie $rednie.
- staz pracy — min. 3 lal pracy w jednostkach samorzadu terylorialnego.
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu  za umyélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- pelna zdolnosé do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
- obywatelstwo polskic z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (D21, 7z 2022 1. poz. 330).

b) wymagania dodatkowe:
- wyksztatcenie wyzsze (specjalnos¢ administracja, kadry, ekonomia.),
- 7najomosé | umicjgtnoset wlasciwe] interpretacji przepiséw prawnych miedzy innvmi
z zakresw ustawy kodeks pracy. ustawy o pracownikach samorzadowych,  ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o zaktadowym funduszu
§wiadezen socjalnyeh .
- znajomosé obstugi programoéw MS Office (szezegdlnie Fxcel) oraz programoéw kadrowych
i finansowao- ksiggowych.
Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenic spraw  kadrowvch Powiatowego Zespolu ds. Obshugi  Szkél
i Placowek Odwiatowych w Makowie Mazowieckim, w tym miedzy innymi:

- obstuga programu Kadry Vulcan,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow zespolu,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow zespotu.

- opracowywanie projektow gospodarki ctatowej j 1 lunduszu wynagrodzen,

- koordynowanie szkolen. doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

- opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej zespolu oraz sporzgdzanie

obowigzujace) sprawozdawczosci w tvm zakresic.

- zabezpicczanic przeszkolenia pracownikow w zakresic BHP i prowadzenie w tym

zakresie dokumentaciji.

- prowadzenie niezbednych ewidencji zwiazanych z rozliczaniem czasu pracy

i dyscypliny pracy.

- kontrola dyscypliny pracy.

- rozliczanie ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy.



- opracowywanie planéw i analiz urlopdw wypoczynkowych i informacji o ich
realizacji,
- opracowywanic projektow regulaminow wewnguznych i zarzadzen dvrektora.
. Prowadzenie spraw administracyjnych zespotu.
- Wspolpraca z inspektorem ochrony danych osobowych.
. Prowadzenic sprawozdawczosei GUS i innych wymaganych prawem w zakresie zadan
wynikajacych ze stanowiska pracy.
5. Archiwizacja akl spraw ostatecznie zakonczonych i przekazywanie ich do skladnicy akt.
6. Okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach informatyeznyeh na trwale
nosniki danych.
7. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie delegacii shuzbowych pracownikow zespotu.
8. Prowadzenic ksiag inwentarzowyeh celem ewidencii ilosciowo-wartodciowe] rzeczowych
skladnikow majatku ruchomego dla jednostek obstugiwanyeh oraz rozliczanie inwentaryzaci
(konto 013).
9. Prowadzenic spraw dotyczacych funduszu socjalnege 1 mieszkaniowego jednostek
obstugiwanych. prawidtowe dekretowanie i kwalifikowanic dokumentéw  ksiegowych
zgodnic z zakladowym planem kont jednostki w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
10. Prowadzenie ewidencji, systematyezna kontrola i uzgadnianic obrotdw i sald z ewidencja
pomocnicza. kontrola rozrachunkéw kont:013. (72-01, od 135 do 1335-05-07. 201-01, 225-03,
od 234-04 do234-06. od 851 do 851-04-03.
[1. Sporzadzanie sprawozdan i raportdw wymaganych przepisami o ustawy o rachunkowosci,
finansach publicznych. statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki.
12. Wprowadzanie dokumentow zrodlowych: zakupu, wyciagéw bankowych, not ksiggowych
wlasnych, not ksiggowych obeych oraz tworzenie PK (polecenia ksigpowania), w programie
Finanse Vulcan w zakresie Zakladowego l'unduszu Swiadczen Socjalnveh jednostek
obstugiwanych.
13. Prowadzenie ewidencji przyznanych pozyczek mieszkaniowyeh pracownikow i emerytow
Powiatowege Zespolu ds. Obstugi Szkot i Placowek Odwiatowyeh w Makowie Mazowieckim
i jednostek obstugiwanych.
14. Wykenywanie innych prac zleconych przez dyrektora lub glownego ksicgowego.
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Wskazanie wymaganyeh dokumentow w ofercie pracy:

list motywacyjny,

CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie.

kscrokopia  dokumentow  potwierdzajacyeh  wyksztalcenic 1 dodatkowe

kwalifikacjc. uprawnienia.

kserokopia posiadanych referencji lub opinii,

kscrokopie $wiadectw pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu —

zaswiadczenic wskazujgee dale jego rozpoczecia,

oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

oswiadczenie o niekaralnodéci za umySine przestepstwa $ciganc z oskarzenia

publicznego lub umysine preestepstwa skarbowe, lub kserokopia posiadancgo

waznego zaswiadezenia z Krajowego Rejestru Karnego,

9. oswiadczenie o pehngj zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.,

10. oswiadcezenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku referenta ds.
kadr w dziale administracyjno-organizacyjnym,
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11. o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic przez Powiatowy Zespol
ds. Obstugi Szkdt 1 Placowek Oswiatowych w Makowie Mazowicckim danyvch
osobowych kandydata dla powzeb realizacji procesu naboru. zgodnic
2 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Radv (UE) 2016/679 z dnia
27 kwiemia 2016 r. w sprawic ochrony oséb fizveznych w  zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (DzIULUEIL.119.1 z 04.052016) oraz ustawa o pracownikach
samorzadowych,

12. kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé jezeli kandvdat
zamierza skorzystac z uprawnicn,

Inne informacje:

I. Warunki pracy:

a. praca wykonywana w budynku Powiatowego Zespolu ds. Obstugi Szkét i Placowek
Oswiatowych w Makowie Mazowicckim ul. Dunskiego Czerwonego Krzyza 3
IT pigtro.

b. pelen etat,

¢. praca administracyjno- biurowa w dziale administracyjno-organizacyjnym.

d. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennic.

2, Wszelkic dokumentu sporzadzonc osobiscie przez  kandvdata winny byé
wlasnorgcznie podpisane, w przypadku sktadania kscrokopii dokumentéw winny byé
one polwierdzone przez Kandydata za zgodnosé z oryginalem na kazdej stronie
poprzcz zamieszezenie klauzuli | za zgodno$é z oryginatem™ i zlozonym podpisie.

3. Niekompletne { w tym ich brak). nieprawidlowo sporzadzone lub niepodpisanc
dokumenty. nie poswiadczone przez kandydata za zgodne z orvginalem  kserokopie
dokumentéw beda skutkowaly odrzuceniem oferty jako nie spehniajacej wymagan
formalnych.

4. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzic zobowigzana do przedlozenia oryginatu
aktualnego ..Zapylania o udzielenie informacji o osobie” 7z Krajowego Rejestru
Karnego oraz orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
podjecia pracy na stanowisku referenta ds. kadr

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ninicjszego ogloszenia o naborze
wskazmik zatrudnienia oséb nicpelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl
nizszy niz 6%.

6. Zatrudnicnie pracownika od dnia 23 stycznia 2024 r.

Okreslenic terminu i miejsca skladania dokumentow

Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Dziale Administracyjno-Organizacyinym sa proszong
do skladania ofert i wszystkich wymaganych dokumentdw do dnia 11.01.2024 r. do godziny
16"™ w  Sekretariacie Powiatowego Zespolu ds. Obstugi S7két i Placowek Oswiatowych
w Makowie Mazowiecki przy ul. Dunskiego Czerwonego Krzyza 3 lub przestanie poczta na
adres  Powiatowy Zespdt ds. Obstugi Szkét 1 Placowek Oswiatowveh w  Makowie



Mazowicckim w lerminie 14 dni od daty ukazania sie ogloszenia. O zachowaniu terminu
decyduje data i godzina wplywu oferty do sckretariatu  Powiatowego Zespotu
ds. Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowych w Makowie Mazowicekim.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknictych kopertach z dopiskiem: .Nabér na stanowisko pracy
w Dziale Administracyjno-Organizacyjnvm — referent ds. kadr”, z podanym imieniem
i nazwiskiem i danymi kontakiowymi adresata.

Oferty. ktore wphyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrvwane.

O terminic | migjscu przeprowadzenia naboru kandydaci. ktorzy spelniaja wymagania
lormalne 7zostana powiadomieni indywidualnie.

Informacje o kandydatach. ktorzy zglosili sie do naboru stanowia informacje publiczna
w zakresic objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze,

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Donych (RODO) informujemy, ze:

1) administratorem donych osobowych os6b ubiegajqcych sie o zatrudnienie jest Powiatowy Zespot
ds. Obstugi Szkét i Palcowek Oswiatowych w Makowie Mazowieckim, ul. Duriskiego Czerwonego
Krzyza 3, 06-200 Makow Mazowiecki;

2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mogq sie Parstwo kontaktowac
w sprawoch przetwarzania Pardstwa donych osobowych zo posrednictwem poczty elektroniczne;:
poz@powiat-makowski.pf

3) administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane w celu niezbednym do wypetnienia obowigzkéw
i wykonywonia szczegdlnych praw przez administrotora lub osobe, ktorej done dotyczg,
w dziedzinie prawa procy, zabezpieczeniu spofecznege i ochrony socjalnej. Dane osobowe
pracownikéw sq przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. 7 realizacjg przepisow
wynikajgeych z ustawy z dnia 26 czerwen 1974 . Kodeks pracy;

4) dane osobowe mogq by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw
prawa, a tokie na rzecz podmiotéw, z ktdrymi odministrator zawarf umowe powierzenia
przetwarzania danych w zwiqzku z realizacig usfug na rzecz odministratora (np. kancelarig
prawnq, dostawcq oprogromowanio, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorcq Swiadczgcym
ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

5) administrator nie zamierza przekozywaé Paristwa danych osobowych do padstwa trzeciego lub
organizaci miedzynarodowej;

6) majq Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z ort. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1) Parstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia noboru na woine
stanowisko pracy, nie dfuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnio zakoriczenia procesu naboru;

2) przystuguje Porstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowanio lub ograniczenia
przetwarzonia, o tokze prowo do wniesienia skargi do orgonu nadzorczego;

3) podanie danych osobowych jest dobrowoine, jednakie niezbedne do wziecia udziofu w noborze
no wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak udziatu
w neborze na wolne stanowisko pracy;



4) administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Parstwa dane
osobowe.

Makéw Mazowiecki dnia 28.12.2023 1,

Ul G Josiugi
Wigtowyceh

Provedura nuboru odbedzic sic zgodnic 7 przepisami ustawy o pracownikach samorzadawych



