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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W ZAKLADZIE WODOCIAGOW I KANALIZACJI — ZAKELAD BUDZETOWYW BIALOBRZEGACH,
UL.RZEMIESLNICZA 30, 26-800 BIALOBRZEGI
Dyrektor Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji - Zaklad Budzetowy
w Bialobrzegach oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

starszego inspektora ds. kadr i plac

1.Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych

2) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wiedza z zakresu prawa pracy- Kodeks pracy, ustawy o systemie ubezpieczeri spotecznych, ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
umiej¢tnos¢ obstugi komputera (znajomos¢ programu Microsoft Office, przegladarek internetowych i poczty
elektronicznej)

7) 5 lat stazu pracy, do$wiadczenie w pracy umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku -obstuga programéw
kadrowo — placowych,

8) wiedza z zakresu naliczania plac,

9) umiejetnos¢ obstugi elektronicznych urzadzer biurowych

2.Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$¢, komunikatywnosé, systematycznosé,
2) odpowiedzialno$¢ i zdyscyplinowanie,
3) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
4) zdecydowanie i samodzielnos$¢ w dziataniu,
5)umiejetno$é stosowania przepiséw prawa i ich wykorzystania w praktyce.
6)Wskazana umiejetnosé obstugi programu Wapro - Gang
3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
2) sporzadzanie umoéw o pracg , umoéw zlecen oraz uméw o dzieto,
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,
4) przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikéw,
5) wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze i przygotowywanie dokumentacji
zwigzanej z odbyciem stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
7) sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzgdu Pracy w sprawie organizowania stazu i prac interwencyjnych,
8) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zgodnie z aktualnymi umowami o pracg i obowiazujacymi przepisami,
9) naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkéw chorobowych, opiekuficzych,
macierzyfiskich, rodzicielskich zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
10) sporzadzanie wyptat nagréd, odpraw emerytalnych, ekwiwalentéw za urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
$wiadczen z Zaktadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych,
11) Sporzadzanie kart wynagrodzen, kart zasitkowych,
12) wydawanie paskéw ptacowych pracownikom,
13) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy, sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie
w programie PLATNIK oraz przesylanie elektroniczne do ZUS,
14) sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych do ZUS przyjmowanych pracownikéw oraz wyrejestrowywanie
pracownikéw zwalnianych (m.in. ZUS ZUA, ZWUA) ,
15) sporzgdzanie deklaracji i informacji podatkowych ( PIT -11, PIT-4R),
16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS Z-03, Z-06, Z-10,
17) archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw,
18) udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw,
19) przygotowanie i wysytanie w terminie deklaracji PFRON,
20) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan profilaktycznych oraz kontrola ich aktualnosci,
21) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolefi BHP pracownikéw oraz kontrola ich aktualnoscei,
22) opracowywanie i aktualizacja regulaminéw okreslajacych prawa i obowiazki pracownikéw,
23) obstuga modutu w programie ptacowym dotyczacym prowadzenia Pracowniczych Plan6w Kapitatowych.

4.Wymagane dokumenty:

1)List motywacyjny.

2)Zyciorys — curriculum vitae.

3)Dokumenty poswiadczajace staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy, whasciwe zaswiadczenia)
4)Kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5)Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

6)Referencje, opinie itp. - jako dokument dodatkowy .



7)Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie

8)Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
9)Oswiadczenie o tym, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego, dostarczone przed nawigzaniem stosunku pracy).

10) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku starszego inspektora ds. kadr i ptac )
11)Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2018r. poz.1260 z p6zn. zm.)

12)O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w Zaktadzie Wodociagéw

i Kanalizacji- Zaktad Budzetowy w Biatobrzegach zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych).

S.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Rodzaj pracy: Starszy inspektor ds. kadr i plac,

2) Miejsce wykonywania pracy: Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Bialobrzegach, ul. Rzemie$lnicza 30

3)Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu,

4)Rodzaj umowy o pracg: umowa na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony

5)Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzagdowych i regulaminem wynagradzania w Zaktadzie Wodociag6w i Kanalizacji w Biatobrzegach.
6.Informacje dodatkowe:

Osoba, ktérej w wyniku przeprowadzonego naboru zostanie przedstawiona propozycja pracy, przed podpisaniem umowy
zobowigzana jest do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458)
zobowigzane sg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego egzaminu
koficowego konczacego stuzbe przygotowawczg.

W miesigcu lipcu 2021 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji

w Biatobrzegach wynosit 0,0588

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Zaktadu Wodociagow

i Kanalizacji w Biatobrzegach, ul. RzemiesInicza 30, 26-800 Biatobrzegi z dopiskiem “ Dotyczy naboru na stanowisko
starszy inspektor ds. kadr i ptac® w terminie do dnia 16.08.2021r. do godz. 8:30.

Aplikacje, ktére wptyng do zaktadu po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie spetniajace wymogéw formalnych, nie
beda rozpatrywane. Decyduje data wplywu.

I etap naboru ( czgs$¢ formalna) zostanie przeprowadzony w dniu 18.08.2021r. 0 godz. 9%°, a nastepnie osoby
zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej bedg powiadomione droga telefoniczna i na stronie BIP o terminie kolejnego
etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(http://bip.bialobrzegi.pl/bia/jednostki/zwik/zatrudnienie) na oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu Wodociagéw

i Kanalizacji w Biatobrzegach.

Biatobrzegi, dnia 02.08.2021r.



