DAO.11.111.2024

Ptock, dn. 10.10.2024r.

Dyrektor Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Ptocku

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie swiadczy¢ prace w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w
Ptocku, ul. Ks. Ignacego Lasockiego 14.

Wymagania niezbedne (formalne):

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Wyksztatcenie wyzsze.

Co najmniej 3-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1.

o kW

Znajomosc ustaw:

- zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

- z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024r. poz. 572);

- z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024r. poz. 1165).

Znajomosc rozporzadzen:

- Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2021 r. w sprawie zaktadéw aktywnosci

zawodowe;.

- Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz.67 ze zm.).

Samodzielne planowanie i organizacja pracy.

Rzetelnos¢, terminowosc.

Umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia.

Odpowiedzialno$¢, dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw ZAZ;



9.

Sporzgdzanie umdéw o prace, oswiadczen o ich rozwigzaniu oraz wszelkiej dokumentacji
niezbednej do przyjecia pracownika oraz zakonczenia pracy (skierowanie na badania, BHP,
Swiadectwa pracy, zgtoszenia ZUS ZUA ZWUA);

Nadzér nad terminowoscig dokumentacji pracowniczej;

Wystawianie faktur sprzedazy;

Przygotowywanie zarzadzen, polecen i innych aktéw wewnetrznych ZAZ w Ptocku oraz
prowadzenie rejestréw.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan GUS i PFRON, raportow i analiz z wykonywanych zadan.
Monitorowanie i adaptowanie zmian w przepisach prawa pracy;

Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, GUS, PFRON, MOPS), jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi oraz srodowiskiem lokalnym;

Organizacja prac komisji ZFA i ZFSS;

10. Obstuga poczty elektronicznej;
11. Przygotowywanie odpowiedzi na pisma;

Informacje dodatkowe:

a)
b)
c)

wymiar czasu pracy: peten etat.

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZAZ Ptock, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%.

praca w budynku ZAZ. Miejsce pracy w budynku z windg dla oséb niepetnosprawnych,
stanowisko pracy na 2 pietrze. Stanowisko pracy dostosowane do woézkéw inwalidzkich. Ciagi
komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast nie wszystkie drzwi do
pomieszczen umozliwiajg poruszanie sie na woézkiem inwalidzkim, ponadto w ciggach
komunikacyjnych znajduja sie schody. W budynku znajduje sie toaleta dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1.

vk wn

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

zyciorys (CV) - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wtasnorecznie podpisany,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodne z oryginatem),
Kserokopie dokumentéw potwierdzajagce  wyksztatcenie i  kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodne z oryginatem),

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych
(poswiadczone przez kandydata za zgodne z oryginatem),

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywadé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach



obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ Ilub
interesownosé,

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

11. klauzula informacyjna,

12. inne o$wiadczenia /zaswiadczenia/, kserokopie dokumentéw wymagane w ogtoszeniu o
naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobisci w zamknietej kopercie w Sekretariacie
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Ptocku, ul. Ks. Ignacego Lasockiego 14 lub przestaé¢ poczta z
dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor” w terminie do dnia
22.10.2024 roku, do godz 14.30 — liczy sie data wptywu dokumentéw do ZAZ w Ptocku.

W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas doreczenia przesytki pocztowej w
terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do ZAZ w Ptocku po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetniajg wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna i/lub
test kwalifikacyjny.

Kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna dostepne s na stronie internetowej Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej w Ptocku www.zazplock.pl (BIP, w zaktadce Praca w ZAZ) oraz w Sekretariacie
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Ptocku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Ptocku oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu
Aktywnosci Zawodowe]j w Ptocku przy ul. Ks. Ignacego Lasockiego, 09-402 Ptock.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegi kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
przez Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Pfocku moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i zatrudnienia pracownika w ZAZ w Ptocku.”


http://www.zazplock.pl/

