Gizycko, dnia 05.12.2014r.
Ogtoszenie Dyrektora
Zarzadu Drég Powiatowych w Gizycku
Z dnia 5 grudnia 2014r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr i ptac.

Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Gizycku ogtasza nabdr na wolne stanowisko

urzednicze ds. kadr i ptac w Zarzadzie Drog Powiatowych w Gizycku, ul. Wegorzewska 4,
11-500 Gizycko, tel. 087 429 34 26.

Kandydaci przystepujacy do sktadania ofert powinni spetniaé nastepujace wymagania

niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysine,

wyksztatcenie wyzsze — preferowane ekonomiczne,

minimum 6 miesiecy doswiadczenia w pracy w administracji publicznej — preferowane
doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowo-ptacowych,

znajomosc przepiséw dotyczgcych prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

dobra znajomos¢ programoéw MS Office,
znajomosc obstugi programoéw kadrowo-ptacowych,
umiejetnos¢ obstugi programu PLATNIK.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej osdb i mienia,

sporzadzanie dokumentéw i sprawozdan do ZUS, GUS i Urzedu Skarbowego,
kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow,

wykonywanie innych zadan zblizonych do wymienionych powyze;j.

Warunki pracy:

1)

2)

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkéw pracy. Stanowisko pracy znajduje sie w pokoju na parterze budynku
przy ul. Wegorzewskiej 4.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej



VI.

| spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

3) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
niniejsza umowa bedzie poprzedzona zawarciem umowy na czas okreslony nie dtuzszy niz 6
miesiecy i bedzie podlega¢ stuzbie przygotowawczej. Po uptywie wskazanego terminu
warunkiem dalszego zatrudnienia bedzie pozytywny wynik egzaminu w trybie stuzby
przygotowawczej.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej i przebiegiem nauki,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(zaswiadczenie odbytych kursach, szkoleniach),

4) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych,

5) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r nr 101, poz. 926 ze zm.)".

Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zarzgdu Drég Powiatowych

w Gizycku ul. Wegorzewska 4 (pok. nr 2) lub poczty na adres: Zarzad Drég Powiatowych w
Gizycku ul. Wegorzewska 4, 11-500 Gizycko z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds.
kadr i ptac” w terminie do 16.12.2014r. do godz. 9%.

Rozpatrzeniu nie bedg podlegad oferty:

- ktore wptyng po w/w terminie,

- nie spetfniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu,

- ktére nie zawierajg kompletu wymaganych dokumentéw,

- nie zawierajgce wtasnorecznych podpiséw pod listem motywacyjnym i oswiadczeniami.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drég Powiatowych w Gizycku, ul. Wegorzewska
4,

Osoba udzielajaca informacji: Iwona Osmolik tel. 087 429 34 26

Dyrektor Zarzagdu Drég Powiatowych w Gizycku

Jézef Pipiro



