Dyrektor Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Janowie Lubelskim
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze

SPECJALISTY DS. KADR

w wymiarze 1/2 etatu

I. Adres jednostki:
Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Janowie Lubelskim
ul. Jana Zamoyskiego 149, 23-300 Janow Lubelski

I1. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem Specjalisty ds. kadr:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, bhp),

3) minimum roczne udokumentowane do$wiadczenie pracy z osobami niepelnosprawnymi,

4) o$wiadczenie o niekaralnosci,

5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

6) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

III. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji

kandydatow):

1) znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) znajomos$¢ techniki komputerowej, szczegodlnie pakietu MS Office oraz programow KADRY
VULCAN,

3) praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowych i bhp,

4) potwierdzenie odbycia szkolen lub kursow specjalistycznych z zakresu kadr,

5) samodzielno$¢, doktadnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan,

6) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw i wspotpracy z instytucjami zewngtrznymi.

IV. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
1) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow, w tym przygotowywanie dokumentow
zwigzanych z przyjeciem do pracy, rozwigzaniem uméw o prac¢ oraz przebiegiem stosunku

pracy,

2) sporzadzanie harmonogramu czasu pracy, prowadzenie ewidencji czasu pracy,



3) obstuga portalu PUE w zakresie dotyczacym pracownikow,
4) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia
pracownika (kierowanie na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne),
5) prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu BHP,
6) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w tym przyjmowanie i
sporzadzanie list do wyplaty Swiadczen, obshuga administracyjna komisji socjalnej,
7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy,
8) ewidencjonowanie rocznych plandéw urlopowych 1 wnioskéw urlopowych pracownikow,
9) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej pracownikow,
10) archiwizowanie dokumentacji kadrowej,
11) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony ppoz, ochrony srodowiska
oraz zasadami ergonomii,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora,

V. Warunki pracy

1) umowa o prace od dnia 14.06.2022 r.

2) praca jednozmianowa w niepelnym wymiarze czasu pracy, tj. 20-godzinny tydzien pracy (1/2
etatu),

3) miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Zaktad Aktywnos$ci Zawodowej w Janowie Lubelskim,
ul. Jana Zamoyskiego 149, 23-300 Jan6éw lubelski

4) praca z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego,

5) wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego — zgodny z przepisami Kodeksu
Pracy,

6) okres wypowiedzenia umowy o prace — zgodny z przepisami Kodeksu Pracy,

7) wysoko$¢ wynagrodzenia ustalona zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r., w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021
roku, poz. 1960) oraz z Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w

Powiatowym Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w Janowie Lubelskim,

VI. Wymagane dokumenty
1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych,



2) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo skarbowe,
3) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do
lekarza medycyny pracy),
4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy, ukonczone kursy i szkolenia
5) list motywacyjny,

6) kwestionariusz osobowy.

VII. Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Powiatowym
Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w Janowie Lubelskim (sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres
Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Janowie Lubelskim, ul. Jana Zamoyskiego 149, 23-
300 Jan6éw lubelski w terminie do dnia 09.06 2022 r. (liczy si¢ data wplywu do PZAZ w Janowie
Lubelskim) z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko specjalisty ds. kadr”. Aplikacje, ktore
wptyng do Jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej PZAZ w Janowie
Lubelskim oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Osoby, ktore spetnia wymagania niezbe¢dne
zostang powiadomione o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie, droga
elektroniczng lub pocztow3.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 15 8723811



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko/ nazwisko rodowe

2. Data

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

5. Kwalifikacje zawodowe

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
dokumentacji rekrutacyjnej na potrzebe kolejnych postgpowan rekrutacyjnych prowadzonych przez
ADO.

Data i podpis Kandydata do pracy



Szczegotowa klauzula informacyjna

przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z nawigzaniem stosunku pracy oraz przebiegiem zatrudnienia
w Powiatowym Zaktadzie Aktywnos$ci Zawodowej w Janowie Lubelskim

1.

10.

Administratorem Danych Osobowych jest Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Janowie
Lubelskim, Adres: ul Jana Zamoyskiego 149, 23-300 Jandéw Lubelski, Kontakt: tel.: 15 8723811, e-mail:
zaz.janow.lubelski@onet.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Kontakt za pomocg e-mail: iod@rodokontakt.pl;
Dane osobowe przetwarzane bedg w celu nawigzania stosunku pracy oraz w zwigzku z przebiegiem
zatrudnienia w Powiatowym Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w Janowie Lubelskim

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

a. obowigzek prawny cigzacy na Administratorze ( art. 6 ust. 1 lit. c) RODO)

b. niezbednos¢ do wykonania umowy, ktdrg strona jest osoba, ktdrej dane dotyczg, lub do podjecia
dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy ( art. 6 ust. 1 lit b)
RODO)

Podane dane osobowe bedg przechowywane (przetwarzane) przez okres wynikajacy z wiasciwych
przepisow dziedzinowych i z uwagi na odpowiadajgcg danym kategorie archiwalng opisang w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.

Administrator moze przekazaé Pani/Pana dane osobowe jedynie uprawnionym z mocy prawa
instytucjom czy podmiotom i tylko w dopuszczalnym prawnie zakresie.

Osobom, ktérych dane s przetwarzane przystugujg nastepujgce prawa wzgledem ich danych
osobowych:

a) do dostepu b) do sprostowania, c) do ograniczenia przetwarzania, d) do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do
profilowania.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane poza UE.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa jest
obligatoryjne. Niepodanie danych osobowych wynikajgcych z przepiséw prawa moze skutkowac
odmowag nawigzania stosunku pracy, odmowg przyznania Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy lub
rozwigzaniem stosunku pracy.

Podstawa prawna:

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych

Art. 22'.§ 3 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 w sprawie
dokumentacji pracowniczej
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