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Specjalista

Do spraw: do spraw kadrowych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Wyszkowie
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

A ul. Zakolejowa 15A
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Czym bedziesz sie zajmowac

14 wrzesnia

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:

Petna obstuga kadrowa pracownikéw: sporzadzanie umoéw o prace, anekséw do umdw, dokumentéw rozwigzujacych
stosunek pracy, Swiadectw pracy

Petna obstuga zleceniobiorcéw : sporzadzanie uméw zlecen, kwalifikowanie do ubezpieczeh spotecznych

Obstuga Ptatnika w zakresie dokumentéw zgtoszeniowych

Rozliczanie czasu pracy (urlopy, zwolnienia lekarskie, godziny nadliczbowe)

Naliczanie wynagrodzenh zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy ( umowy o prace i umowy cywilno-prawne)
Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych

Opracowywanie i sporzadzanie raportdw oraz rozliczeh wymaganych przez: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad
Skarbowy, Gtéwny Urzad Statystyczny

Sporzadzanie deklaracji podatkowych
Obstuga procesu PPK
Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

Zapewnienie prawidtowego obiegu i przechowywania dokumentéw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych

Archiwizacja wytworzonej dokumentac;ji
Przetwarzanie danych osobowych w zakresie i w celu niezbednym do realizacji obowigzkdw stuzbowych

Petna znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do realizacji zadah na zajmowanych stanowisku




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze preferowane kierunki z zakresu prawa pracy, administracja
e Staz pracy w dziale kadr

e Znajomos$¢ przepis6w prawa z zakresu : ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,
postepowania administracyjnego, wynagradzania pracownikéw administracji rzadowej oraz rozporzadzenie w sprawie
okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikédw stuzby
cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen
przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej, prawa cywilnego, podatku dochodowego, ubezpieczen spotecznych,
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej, jednolitego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Umiejetnos$¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office
¢ Umiejetnos¢ obstugi Internetu i urzadzen biurowych
e Znajomos$¢ programu PEATNIK

e Wysoka kultura osobista

e Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

e Systematycznos¢

e Sumiennos¢

e Rzetelnos¢

e Odpowiedzialnos¢

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

1. Praca w siedzibie inspektoratu, wykonywana w pozycji siedzacej, obstuga interesantéw na miejscu i udzielanie
informacji telefonicznie, przygotowywawanie projektéw pism.

2. Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.
3. Czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej.
4. Budynek i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Warunki sg dostosowane do rodzaju wykonywanych prac, lecz nie sg przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych ruchowo: brak windy, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowanej toalety w
poziomie | pierwszego pietra w miejscu wykonywanej pracy

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Kopie przedktadanych dokumentéw potwierdz na kazdej stronie wtasnorecznym podpisem za zgodno$¢ z oryginatem

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw naboru

e o$wiadczenie kandydata, ze posiada nieskazitelng opinie

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)




e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatéw zamierzajgcych skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu
e o$wiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej,

e zgoda na przetwarzaniem danych osobowych innych niz wymagane ustawa

Aplikuj do: 14 wrzesnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 83567" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Wyszkowie

ul. Zakolejowa 15A, pok. 102

07-200 Wyszkow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (029) 742 83 68

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.09.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wyszkowie pinb@powiat-
wyszkowski.pl (029) 742 83 68

e Kontakt do inspektora ochrony danych: do@artaro.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto dane osobowe moga zosta¢ ujawnione podmiotom przetwarzajgcym dane
osobowe w imieniu Administratora, wspomagajacym funkcjonowanie systeméw informatycznych na podstawie zawartych
uméw powierzenia przetwarzania danych

e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

el




e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

