ZARZAD DROG POWIATOWYCH W KONSKICH
ul. Stanistawa Staszica 2
26-200 Konskie

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKA PRACY

Inspektora w Wydziale Finansowo Administracyjnym
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbgdne:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze/srednie

b) obstuga komputera

c) staz pracy minimum 5 lata na stanowisku Inspektora

d) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢ . samodzielnos¢ ., odpowiedzialnos¢ .

operatywnos¢,

e) odpornosé na stres

f) che¢ podnoszenia kwalifikacji

2 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

J)
k)

D

zalatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem , przenoszeniem , zwalnianiem ., karaniem,
wyroznianiem pracownikéw ZDP oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie .
ewidencjonowanie i przechowywanie akt osobowych oraz obowigzujacej dokumentacji
osobowej pracownikow ZDP |

wydawanie zaswiadczen i §wiadectw pracy dotyczacych zatrudnienia do stazu pracy .
prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych oraz wydawanie $wiadectw pracy
i zaswiadczen o zatrudnieniu bylym pracownikom jednostek drogowych . ktorych
dokumenty osobowe znajdujg si¢ w archiwum Zarzadu

nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy .

ustalanie stazu pracy w zakresie uprawnien do nagrod jubileuszowych i1 dodatkow za staz
pracy .

kompletowanie zakresow czynnosci i zadan dla pracownikéw ZDP |

przygotowywanie wnioskow lub innych materiatdw do decyzji Dyrektora dotyczacych
przejscia , zaszeregowania , przesunigcia , przeszeregowania, awansowania i zwalniania
pracownikow .

przestrzeganie obowigzujacych przepisow oraz  zarzadzen w sprawach osobowych
1 zatrudnienia ,

prowadzenie ewidencji wyjs$¢ pracownikow w godzinach sluzbowych , kontroli celowosci
wyjscia i sporzadzanie informacji w tym zakresie ,

dopilnowanie odpracowania czasu nieprzepracowanego z powodu wyj$¢ prywatnych
pracownikéw ZDP - prowadzenie ewidencji czasu odpracowanego i godzin nadliczbowych ,
organizowanie praktyk i szkolen pracownikéw oraz kierowanie pracownikéw na kursy
i szkolenia

m) sprawdzanie list plac pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie kart zaszeregowan

n)

sporzadzanie rocznych i biezacych sprawozdan z zakresu spraw osobowych ,

3. W zakresie spraw administracyjnych :

4.

a) obstuga sekretariatu ZDP oraz odbidér i wysylanie korespondencji , dostarczanie
przelewow i wyciggdw bankowych ,
b) obstuga centrali telefonicznej , kopiarki i faksu ,
c) nadzér nad eksploatacjg tacznosci telefonicznej i faksowe;j ,
Prowadzenie gospodarki samochodami stuzbowymi :



a) wydawanie kart drogowych dla samochodow ZDP oraz prowadzenie ewidencji
wydanych 1 zdanych kart .
b) biezace odbieranie kart drogowych 1 wstepna ich weryfikacja .
¢) sporzadzanie miesiecznych zestawien kart drogowych .
) sporzadzanie miesigcznych i rocznych rozliczen z pobranych i zuzytych materialow
pednych i wysylanie rocznych sprawozdan do Urzgdu Wojewoddzkiego.
e) kontrola pojazdow w terenie i sporzadzanie notatek z kontroli .

S. W zakresie spraw socjalnych:
a) okreslanie potrzeb w zakresie spraw socjalnych pracownikow ZDP i ich realizacja
zgodnie z regulaminem obowiazaujagcym w ZDP w zakresie ustalonym przez
Dyrektora ,
b) organizowanie i nadzor w zakresie wypoczynku pracownikdéw i czlonkow ich rodzin
oraz kolonii dla dzieci i mlodziezy ,
c)  prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem funduszu $wiadczen socjalnych
zgodnie z ustalonymi zasadami gospodarowania i obowigzujacymi przepisami prawa
6. Wymagane dokumenty:
a. zyciorys (CV)
b. list motywacyjny
c. kserokopia $wiadectw pracy
d. kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studidow/
e. oryginal kwestionariusza osobowego

f.  os$wiadczenie o niekaralnosci

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

e

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog Powiatowych
lub poczta na adres Zarzadu Drdg Powiatowych z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiska
Inspektora w Wydziale Finansowo Administracyjnym w terminie do dnia 30 sierpnia 2022r. nie
mniej niz

14 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktore wplyna do Zarzadu Drog Powiatowych po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Konskich(http:/spkonskie.bip.ornak.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarzadu Drog
Powiatowych w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dn. 22.03.1990
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pozniejszymi zmianami) .

DYR%T@R

inz. Stenistaw /mkc*rm/’l



Na podstawie art. 13 ust. | i ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UL) 2016/679

z 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO)

informuj¢, ze beda przystugiwaly Pani/Panu okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem

danych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzadu Drog Powiatowych w Konskich przy

ul. Stanistawa Staszica 2. Moze si¢ z Pani/Pan z nami kontaktowa¢ poprzez numer telefonu

413750850 lub adres email zdp.konskie@op.pl

moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé z naszym inspektorem danych osobowych pod nr tel: 22350 01 40

badz adresem e-mail: support@inbase.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wytgcznie w celu realizacji procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zakresie podanym w formularzu.

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione organom wiadzy. na podstawie przepisow prawa

oraz podmiotom wspolpracujacym z administratorem w zakresie obslugi administracyjnej.

informatycznej oraz innym w celu realizacji zadan nalozonych na Administratora na podstawie

zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego

przez nas w interesie publicznym lub w ramach sprawowania powierzonej nam wiadzy publiczne;j.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji

miedzynarodowych

Pani/Pana dane osobowe beda przez nas przechowywane zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia

14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzen wykonawczych

zgodnie z nadang dokumentacji kategorig archiwalna.

Ma Pani/Pan prawo do:

a) zgdania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

c) przenoszenia swoich danych osobowych;

d) cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym momencie;

e) waniesienia skargi do organu nadzorczego.

10) Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w przypadku niepodania

danych nie jest mozliwe przeprowadzenie procesu rekrutacji Pani/Pana osoby.

11) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.



