ZARZAD DROG POWATOWYCH
W INOWROCLAWIU

ul. Poznanska 384 ¢
88-100 Inowroctaw

OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2023

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Inowroclawiu
ul. Poznanska 384 ¢, 88-100 Inowroclaw
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. kadrowo-ptacowo-ksiegowych
w Pionie Stuzby Ekonomicznej

Wymiar etatu: pelen etat
Liczba stanowisk pracy: 1

1. Wymagania niezbedne:

)

2)
3)
4)

5)
6)

preferowane wyksztalcenie wyzsze lub $rednie administracyjne, ekonomiczne,
zarzadzanie zasobami ludzkimi i co najmniej 2 letni staz pracy.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office (Excel, Word).

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)

3)

4)

3)
6)

doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w administracji samorzadowej;

wiedza adekwatna do opisu stanowiska pracy;

znajomos¢:

a) ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow wykonawczych,

b) Kodeksu pracy i aktow wykonawczych,

¢) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i aktow wykonawczych,

d) ustawy o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa oraz aktoéw wykonawczych,

¢) Kodeksu postepowania administracyjnego,

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

h) ustawy o rachunkowosci;

znajomos¢ obstugi programow: Symfonia Kadry i Place, Ptatnik, PFRON, programu

sprawozdawczego GUS;

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy;

sumienno$é i odpowiedzialnos¢.

3. Warunki pracy na stanowisku:

)
2)

~

D

4)

miejsce wykonywania pracy: Zarzad Drog Powiatowych w  Inowroctawiu,
ul. Poznanska 384c, 88-100 Inowroctaw;

praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pigtrze w budynku nieposiadajgcym
windy;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

bezposredni  kontakt shuzbowy =z pracownikami Zarzadu Drog Powiatowych
w Inowroctawiu oraz interesantami;



5) czas pracy: pelen etat — 40 godzin tygodniowo.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej — akt osobowych pracownika od zatrudnienia
do zwolnienia;

2) realizowanie zadan w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikdw:

3) naliczanie w systemie komputerowym wynagrodzen, zasitkow chorobowych i innych
naleznosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) obstuga programu Symfonia Kadry i Place, programu Platnik, PFRON, programu
sprawozdawczego GUS;

5) terminowe sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej ZUS;

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadr i wynagrodzen do GUS:

7) sporzadzanie PIT-11, PIT-4R, deklaracji PFRON;

8) prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow;

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy:;

10) rozliczanie pod wzglgdem finansowym pracownikéw, z ktorymi nastepuje rozwigzanie
stosunku pracy i wystawianie im dokumentéw na zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach;

1'1) opracowywanie i aktualizacja obowigzujacych regulaminéw pracy i wynagradzania;

12) realizowanie zadan z zakresu analityki, ksiegowanie wynagrodzen.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys — Curriculum Vitae;
3) kwestionariusz osobowy";
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienia wymagania w zakresie
wyksztatcenia;
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych speinienic wymagania w  zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy;
6) oswiadczenia':
a) o0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie:

1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

2) referencji;

3) innych dokumentdéw potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku;

4) inne dokumenty, ktére kandydat uwaza za wazne dla przyszlej pracy, np. orzeczenie
0 stopniu niepetnosprawnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w siedzibie Zarzgdu Drég Powiatowych
w Inowroctawiu, ul. Poznanska 384c, 88-100 Inowroctaw (sekretariat p. 104) lub droga
pocztowa w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr 1/2023 na wolne



10.

11.

stanowisko urzednicze Podinspektora ds. kadrowo-ptacowo-ksiegowych w Pionie Stuzby
Ekonomicznej” na wskazany adres. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty
do Zarzadu Drég Powiatowych w Inowroctawiu.

Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uplywa ..... rjp MmACS o 0‘33\’”&« 0 godzinie
15:00.

Dokumenty, ktére wptyna do Zarzadu Drég Powiatowych w Inowroclawiu po uptywie
terminu do ich sktadania nie bedg rozpatrywane.

Wskaznik = zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych
w Inowroctawiu w lutym 2023 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022 r. poz. 530)

jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

Uwagi:

1. O migjscu, czasie i procedurze selekcji kandydatow powiadamia si¢ indywidualnie drog

telefoniczna.

. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.e-bip.org.pl/zdpinowroclaw) oraz na tablicy informacyjnej w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Inowroctawiu ul. Poznanska 384c.

" kwestionariusz osobowy oraz wzory o$wiadczen mozna pobra¢ osobiscie w komorce do spraw

kadr 1 ptac — pokoj 110 w Zarzadzie Drog Powiatowych w Inowroctawiu ul. Poznanska 384c,

88-100 Inowroctaw lub ze strony internetowej www.e-bip.org.pl/zdpinowroclaw.

Inowroctaw, 3 marca 2023 1.




