OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Milawie oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Zarzadzie Drog w Miawie.

1. Stanowisko pracy:
inspektor ds. zatrudnienia i ksiggowosci
2. Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1.
2
3

8.
9.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ,

nieposzlakowana opinia,

posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie oraz 4- letni staz pracy lub wyksztalcenie
wyzsze oraz 2-letni staz pracy oraz co najmniej 2 letni okres pracy na stanowisku z
zakresem obowiazkow kadrowo-ptacowych,

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢ przepisOw prawnych z zakresu finansow w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Polski Lad),
znajomos¢ ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,

10. znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) umiej¢tnos¢ obstugi programow komputerowych: Platnik, ZUSNPI,
e-PEFRON, Word, Excel.

b) odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, zaangazowanie, zdolnoSci organizacyjne,
umiejetnos¢ pracy zespotowej.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. opracowywanie plandéw zatrudnienia i wynagrodzen,
2. prowadzenie dokumentacji kadrowej (akta osobowe), ewidencji czasu pracy, kart
wynagrodzen,
a. prowadzenie dokumentacji przyznawania i wyptat zasitkow chorobowych,
opiekunczych ,kart zasitkow,
b. sporzadzanie list ptac i zasitkéw, naliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego
pracownikow i innych osob fizycznych,

c. terminowe rozliczanie naleznosci ZUS, Urzgdu Skarbowego, PEFRON,

d. prowadzenie dokumentacji w zakresie szkolen pracownikow,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z BHP w jednostce,

f. prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

g. sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudnienia i pfac,

h. sporzadzanie przelewdéw w jednostee.



5. Warunki pracy na danym stanowisku:

Przewidywany okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg od 1lipca 2022r.
Wymiar czasu pracy petny 1/1 etatu.

Praca biurowa przy uzyciu komputera (powyzej 4godzin) i innych urzadzen
biurowych wykonywana w w pozycji siedzace;j.

Stanowisko pracy — pokdj usytuowany na I pigtrze.

Budynek w ktérym bgdzie wykonywana praca nie posiada windy.

6. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost wigcej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) o$wiadczenie o niekaralnosci .

5) oswiadczenie o pelni zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

6) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku podinspektora ds. zamowien publicznych

9) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

..Na podstawie art.7 ust. I RODO o$wiadczam, ze Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez

administratora, ktérym jest Powiatowy Zarzqd Drég w Miawie moich danych osobowych

w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko inspektora ds. zatrudnienia i

ksiggowosci. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11

RODO".

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac na adres
Powiatowego Zarzadu Drog w Miawie; 06-500 Miawa ul. Stefana Roweckiego ,,Grota”10
w zamknictej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko inspektora ds. zatrudnienia
i ksiegowosci” w terminie do dnia 1kwietnia 2022r. godz.15%.

Oferty ktore wptyna do Powiatowego Zarzadu Drog w Miawie po wyzej okre$lonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Miawie
inz. Leszek Slubowski

Miawa, 15 marzec 2022r.



