Dyrektor
Zarzadu Drog Powiatowych w Inowroclawiu
88-100 Inowrociaw
ul. Poznanska 384 ¢
oglasza nabdr nr 1/2018 na wolne stanowisko urze¢dnicze -
podinspektora_ds, kadrowo-placowo-ksiegowych
w Pionie Sluzby Ekonomicznej

Wymiar etatu: pelen etat.
1. Wymagania niezbedne:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze lub Srednie administracyjne, ekonomiczne,
zarzadzanie zasobami ludzkimi i co najmniej 2 letm staz pracy.

2) obywatelstwo polskie,

3} petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelnl praw
publicznych, '

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przesigpstwo skarbowe.

5) nieposzlakowana opinia

6) bardzo dobra umiejetnos¢ obsiugi komputera,

2. Wymagania dodafkowe: -

1) doswiadczenie zawodowe zwiazane z pracg W pracy w administrac]i
samorzadowe],

2) wiedza adekwatna do opisu stanowiska pracy.

3) znajomo$¢ przepisdw i ustaw wykonawczych:

a) Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

b) Kodeksu pracy,

¢) Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych.

d) Ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego W razie
choroby 1 macierzynstwa,

e) Kodeks postepowania administracyjnego,

f)y Ustawy o ochronie danych osobowych.

4) znajomosé obshugi programoéw: kadrowo- placowego . Plainik, Pfron, programu
sprawozdawczego GUS,

5) znajomosé przepisow w zakresie prowadzenia aki osobowych pracownikéw,

6) znajoros¢ przepisow zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen w
sferze budzetowej,

7) znajomo$¢ przepisow podatkowych w zakresie podatku od osob fizycznych,

8) znajomosé zasad rachunkowoscl,

9) umiejetnos¢ samodzielnej orgamzac)i pracy,

10) sumiennos$¢ i odpowiedzialnosc.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Zarzad Drog Powiatowych w Inowroclawiu, ul. Poznanska 384 ¢
88-100 Inowroclaw,

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pigtrze budynku nieposiadajacym
windy,

3) praca przy kompulerze powyze] 4 godzin dziennie,



4) bezposredni kontakt sluzbowy z pracownikami Zarzadu Drog Powiatowych

oraz interesantani

5) czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie  dokumentacji  kadrowej — akt osobowych  pracownika od
zatrudnienia do zwolnienia,

realizowanie zadan w zakresie zatrudniania i1 zwalniania pracownikow.
naliczanie w systemie komputerowym wynagrodzen ., zasitkow chorobowych i
innych naleznodci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

obsiuga programu kadrowo-placowego, programu PLATNIK. PFRON, programu
sprawozdawczego GUS.

terminowe sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej ZUS,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadr 1 wynagrodzen do GUS.

sporzadzanie PIT 4, PIT 11, deklaracji PFRON.

opracowywanie  planéw  urlopéw  oraz  prowadzenie  ewidenc)i  ich
wykorzysiania.

prowadzenie ewidenc)l czasu pracy,

10)rozliczanie  pod wzgledem {inansowym  pracownikow, z Ktorvmi nastepuje

rozwigzanie stosunku pracy 1 wystawianie  im  dokumentow na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach,

11)opracowywanie 1  aktualizacja  obowigzujacych  regulaminow  pracy 1

wynagradzania.

12)realizowanie zadan z zakresu analityki , ksiegowanie wynagrodzen.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny.

zyciorys- Curriculum Vitae,

Kwestionariusz osobowy *

kserokopie dyplomow lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztalcenie.

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadezen potwierdzajgcych wymagany staz
pracy

o$wiadczenia*

0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych .
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o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o

pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Korzystaniu z peini praw publicznych.
informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie:
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencji.

innych dokumentow potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na danym
stanowisku.

inne dokumenty. ktére kandydat uwaza za wazne dla przyszlej pracy np.
orzeczenie © stopniu niepelnosprawnosel.



7. Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sktada¢ w siedzibie Zarzadu Drog
Powiatowych w Inowroclawiu , ul. Poznanska 384c, 88-100  Inowroclaw
(sekretariat p.104), lub droga pocziowg W zaklejonej kopercie z dopiskiem:
.Dotyezy naboru nr 1/2018 na wolne stanowisko urze¢dnieze podinspektora
ds. kadrowo-placowo-ksiggowych w pionie Siuzby  Ekonomiecznej ” na
wskazany adres.

8. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych uplywa OS Q2 Q@A@Y“

------------ Cvsmdsssanna

o godzinie 15.

9. Dokumenty, ktore wplyna do Zarzadu Drog Powiatowych w Inowrociawiu po
uplywie terminu  do ich skiadania nie bgdg rozpatrywanc.

10. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych
w Inowroclawin  w grudniu 2017r. w rozumieniu  przepiséw o rehabilitacjt
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych byl nizszy
niz 6 Y.

11. Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art.13a
ust.2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tekst
jedn.:Dz. U. z 2016r.,poz.902 ze zm. ) jest obowigzany do ziozemia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé.

Uwagi:

1. O miejscu, czasie i procedurze selekeji kandydatéw powiadamia sie
indywidualnie droga telefoniczng.

2 Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej (www, bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Zarzadzie Drog Powiatewych w Inowroclawiu ul. Poznanska 384 c.

* kwestionariusz 0sobowy oraz wzor oSwiadczen mozna pobraé osobiscie w komoérce do spraw kadr
i plac - pokoj 110 w Zarzadzie Drog Powiatowych w Inowroctawiu ul. Poznanska 384 ¢, §8-100
Inowroclaw lub ze strony internetowej: www. zdpinowraclaw.com.pl
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