Jawor, dnia 24.08.2018r.

Kierownik Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Jaworze
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalisty ds. kadrowo-ptacowych

1. Wymagania niezbedne:
1) spetnianie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz ust. 3 pkt 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
2) wyksztatcenie minimum $rednie,
3) trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lat dziatalnosci gospodarczej

o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustaw: Kodeks pracy, o pracownikach samorzgdowych, znajomo$¢ aktow
wykonawczych do tych ustaw i pozostalych regulacji prawnych dotyczgcych spraw kadrowych
i ptacowych.

2. Wiedza w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finanséw
publicznych.

3. Posiadanie cech osobowosci takie jak: odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, dokiadnosc,
sumiennosé, rzetelnosé, komunikatywno$é, terminowosé, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, cheé doskonalenia i pogiebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska,
umiejetnosc¢ korzystania z przepisow prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zgodnie z przepisami i w terminach obowigzujgcych wedtug nich:

1. sporzadzania dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

2. prowadzenia akt osobowych pracownikow,

3. prowadzenia catosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi i ewidencjonowaniem

nieobecnosci pracownikow,

przygotowywania i sprawdzania harmonograméw czasu pracy oraz list obecnosci,

przygotowywania projektéw pism dotyczgcych kadr,

wystawiania zaswiadczen dla pracownikow i zleceniobiorcow,

kompletowania dokumentacji pracownikéw w celu ustalenia kapitatu poczatkowego,

obstugiwania os6b w ramach uméw cywilnoprawnych,

sporzgdzania dokumentaciji z zakresu kar, nagrod, premii i innych decyzji kadrowych,

0. wspdipracy ze specjalistg ds. BHP, zwlaszcza w zakresie badan okresowych i wstepnych dla

pracownikow,

11. przygotowywania dokumentéw do rejestracji i wyrejestrowywania pracownikow z ZUS,

12. doreczania pracownikom dokumentéw PIT, RMUA w terminach obowigzujgcych zgodnie
z przepisami prawa,

13. sporzgdzania i terminowego przekazywaniu przewidzianych przepisami prawa sprawozdan
statystycznych z zakresu kadr,

= (O 00 =l O O B

1



14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.
27.

sporzadzanie list ptac, zgodnie z aktualnymi umowami o prace i obowigzujgcymi przepisami,
naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkéw chorobowych,
opiekuniczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zgromadzong dokumentacjg,

sporzadzanie wypfat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikow,

naliczanie skitadek na ubezpieczenie spofeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesytanie
elektronicznie do ZUS,

dokumenty zgloszeniowe przyjetych i zwalnianych pracownikéw (m.in. ZUS ZUA, ZWUA,
ZIUA),

comiesieczne dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA),

sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikéw lub comiesiecznych na wniosek
pracownika (ZUS RMUA),

naliczanie i pobranie podatku dochodowego od osoéb fizycznych, sporzgdzanie deklaracii
i informacji podatkowych,

sporzadzania i przesytania wiasciwym organom obowigzujgcej sprawozdawczosci kadrowej,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen,

obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS,
sporzadzanie wszelkich informacji kadrowo-ptacowych niezbednych dla celéw planowania
i sprawozdawczosci,

archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw,

udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencji specjalisty
ds. kadrowo-ptacowych.

Informacja o warunkach pracy:

a. wymiar czasu pracy — petny,

b. miejsce pracy: siedziba Zaktadu Wodociggoéw i Kanalizacji w Jaworze.

Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys (CV),

c. os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci o
tresci:
,Posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych, nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego ani za umysine przestgpstwo
skarbowe”,

d. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego o tresci:
,Os%wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie”,

e. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji o tresci:

,,Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji w Jaworze moich
danych osobowych w celu prowadzenia rekrutacji przez czas niezbedny do realizacji wyzej
wymienionego celu, az do cofnigcia wyrazonej zgody. Oswiadczam, ze podaje dane i wyrazam zgode
dobrowolnie i w sposéb $wiadomy, za$ administrator danych przed wyrazeniem niniejszej zgody
przekazat mi informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 RODO, w tym informacje o mozliwosci
cofniecia wyrazonej zgody”.



f. dokumenty potwierdzajace:

a) wyksztalcenie: kserokopia $wiadectwa, dyplomu,

b) doswiadczenie zawodowe: kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen,
c) kwalifikacje i umiejetnosci,

d) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy.

Wszystkie kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny byé po$wiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ do dnia 07 wrzesnia 2018 r.

(w jeden z wymienionych ponizej sposobdw):

1) osobiscie w siedzibie Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji (Jawor, ul. Poniatowskiego 22)

2) przesta¢ pocztg (decyduje data wplywu) na adres:

Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Jaworze
Ul. Poniatowskiego 22
59-400 Jawor

Aplikacje, ktére wptyng do Zakiadu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Zaréwno oferty zlozone bezposrednio w Zaktadzie, jak i przestane pocztg, powinny by¢ umieszczone

w zamknietej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

,» Specjalista ds. kadrowo-ptacowych”.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej: http://www.jawor.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zaktadzie.

Osoby podejmujgce po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zobowigzane sg do odbycia stuzby
przygotowawczej, zakonczonej egzaminem.

Informuje, iz w lipcu br. - miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia- wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Wodociggdw i Kanalizacji w Jaworze, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosit
ponizej 6%.
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INFORMUJEMY, ZE:

1) Administratorem przekazanych danych jest Zaktad Wodociaggéw i Kanalizacji- ul . Poniatowskiego 22,
59-400 Jawor, reprezentowany przez Macieja Krzyska - Kierownika.

2) Dane bedga przetwarzane w procesie rekrutacji na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
‘Pracy i wyrazonej zgody.

3) Dane osobowe nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedg tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa.

4) Dane osobowe bedg usuwane po zakoriczeniu rekrutacji, a w przypadku oséb zakwalifikowanych do
dalszego etapu, bedg przetwarzane przez okres nie diuzszy, niz ten wymagany ustawg o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym dane
osobowe zostaty podane.

5) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w procesie rekrutacyjnym, zas ich
niepodanie nie pozwoli nam na ocene Pani/Pana kandydatury i kontakt.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takie prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania |
przenoszenia danych, jak réwniez prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



