DYREKTOR POWIATOWEGO ZARZADU DROG W KEPNIE
SEUPIA POD KEPNEM, UL. KATOWICKA 8, 63-604 BARANOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY DS. FINANSOWO — KADROWYCH
OD DNIA 01.07.2023 r. W WYMIARZE 1/1

W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W KEPNIE

(nazwa stanowiska pracy, etat)

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

prowadzenie spraw kadrowych tacznie z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o
prace oraz przebiegiem zatrudnienia,

systematyczne i rzetelne prowadzenie akt osobowych pracownikow,

obstuga i prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw zgodnie z regulaminem ZFSS,
prowadzenie catoksztattu spraw w dziedzinie zatrudnienia dla potrzeb Powiatowego
Urzgdu Pracy, Gtownego Urzedu Statystycznego — sporzadzanie sprawozdan z
zatrudnienia 1 wynagrodzen oraz innych dokumentow

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami polityki zatrudnieniowo-
ptacowe;,

sporzadzanie dokumentacji niezbednej do naliczania ptac, realizacja wyplat
wynagrodzen 1 innych nalezno$ci wynikajacych z zatrudnienia,

zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS, przygotowywanie
miesiecznych deklaracji do ZUS 1 jego rozliczanie oraz wypisywanie wnioskow o
przyznanie $wiadczen ZUS,

wspolpraca z US, ZUS, bankiem obstugujacym zarzad, realizacja PPK

sporzadzanie deklaracji podatkowych pracowniczych,

sporzadzanie planow zatrudnienia,

prowadzenie archiwum akt osobowych i pozostatej dokumentacji pracowniczej,
dekretacja dowodow ksiggowych,

m) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych

n)
0)

P)

a)
r
S)
t)

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

przygotowywanie dowodow ksiegowych 1 dokumentacji do wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

przygotowywanie dowodow ksiegowych 1 dokumentacji do wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

prowadzenie rejestrow Vat,

prowadzenie gospodarki magazynowej i ksigg inwentarzowych,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i1 srodkéw niskocennych,

opracowywanie projektow przepisdow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora PZD dot.
spraw kadrowych i finansowych,



u) przechowywanie akt,

V) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej,

W) usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy,

X) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora Powiatowego Zarzadu

Drog w Kepnie.
2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym objetym naborem:

1) wyksztalcenie i do§wiadczenie:
- konieczne:

a) ukonczone studia wyzsze o profilu ekonomicznym i posiadanie 1 rocznego
doswiadczenia w kadrach, ptacach badz ksiggowosci

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 3-letniego do§wiadczenia w kadrach, ptacach badz w ksiggowosci

- preferowane:

a) doswiadczenie zwigzane z kadrami i finansami w jednostkach samorzadowych

2) umiejetnosci zawodowe:
- konieczne:

a) znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych

b) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,

¢) znajomos$¢ przepisOw o podatku dochodowym od osob fizycznych, ubezpieczen
spotecznych, funduszu swiadczen socjalnych

d) biegta znajomo$¢ obstugi komputera i programéw komputerowych do prowadzenia
ksiggowosci, kadr i ptac w tym Ptatnika i pakietu biurowego MS Office

- preferowane:
a) praktyka w pracy na stanowisku finansowo - kadrowym w jednostce samorzadowe;j

b) umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu, dobra organizacja pracy wtasnej, gotowos¢ do
podnoszenia swoich kwalifikacji, profesjonalne podejscie do zatatwiania spraw,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktu z ludZzmi i umieje¢tno$¢ pracy w zespole, dyskrecja,
odpowiedzialno$¢ i1 terminowos¢.

3) obywatelstwo polskie

4) ukonczony 18. rok zycia, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych,



5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

8) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow na w/w stanowisku.

3. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

a) rozpoczgcie pracy od dnia 01 lipca 2023 r. z mozliwoscig wczes$niejszego
zatrudnienia na stanowisku pomocy administracyjnej

b) praca na stanowisku urzedniczym — pracownik samorzagdowy

c) praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy (8 godzin
dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach od 7.00 do 15.00)

d) praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych, nie wystepuja warunki szkodliwe ani niebezpieczne

4. Wskaznik zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) list motywacyjny,

5) kopie dokumentow (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych
wyksztatcenie oraz umiej¢tnosci zawodowe kandydatow,

6) kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia kandydata (poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie 0 braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Iub za
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,



9) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajagcym na objecie w/w stanowiska,

10)

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 str. 1) informuje, ze:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zarzad Drog w Kepnie
z siedzibg Stupia pod Kepnem, ul. Katowicka 8, 63-604 Barandéw, zwany dalej
Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych,

inspektorem danych osobowych u Administratora jest Adrian Ambrozik, e-mail:
ambrozik@iod.kepno.pl, tel. 510 583 193

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Powiatowym Zarzadzie Drog w Kepnie,

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisoéw prawa,

podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz wymagane celem przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzedcznie

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okre§lonym przepisami

prawa, zgodnie z instrukcja kancelaryjng

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaly profilowaniu.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

posiada Pani/Pan prawo do:

e 7adania od Administratora dostegpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania,

e oOgraniczenia przetwarzania,

e atakze prawo sprzeciwu,

e zazadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych

e przenoszenia danych,

e whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

11) kandydat osoba niepelnosprawna, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o
ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2022.530 t. j. z dnia 2022.03.04) jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

6. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami, o ktorych mowa w ust. 5, winny by¢ przez
kandydata wlasnor¢cznie podpisane i zlozone w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog w
Kepnie, Shupia p/ Kepnem, ul. Katowicka 8, 63-604 Baranéw lub przeslane poczta na
adres: Powiatowy Zarzad Drog w Kepnie, Slupia p/ Kepnem, ul. Katowicka 8, 63-604
Baranéw w zaklejonych kopertach w terminie do dnia 23.05.2023 r. do godz. 15% z
dopiskiem: ,, Nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy ds. finansowo — kadrowych



mailto:ambrozik@iod.kepno.pl

od dnia 01.07.2023 r. w wymiarze 1/1 w Powiatowym Zarzadzie Drég w Kepnie”
(decyduje data wplywu)

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie po wyznaczonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

| etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spelniania wymagan formalnych okreslonych w ust. 2-5 nastgpi do dnia 24.05.2023. r., do Il
etapu dopuszcza sie osoby, ktore zakwalifikowano w I etapie. O terminie i miejscu
przeprowadzenia pisemnego testu kwalifikacyjnego kandydaci spetniajacy wymogi formalne
zostang powiadomieni telefonicznie.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna — odbywa si¢ poprzez rozmowe kwalifikacyjna z
Komisjg Rekrutacyjng powotang Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w
Ke¢pnie. Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Zarzadu
Drog w Kepnie dokona oceny wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydatow odpowiednio do
wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz dokona wyboru kandydata, ktory osiggnie
najwyzszg ocen¢ w selekcji koncowe;.

Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o  naborze,
upowszechni si¢ liste¢ kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechni si¢ niezwlocznie po zakonczeniu procedury
naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.kepno.com.pl oraz na tablicy ogloszeh w siedzibie
Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie, Stupia p/ Kepnem, ul. Katowicka 8, 63-604 Baranow.
Dodatkowe informacje w sprawach zwiagzanych z przebiegiem postgpowan uzyska¢ mozna w
biurze Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie, Stupia p/ Kgpnem, ul. Katowicka 8, 63-604
Baranow; tel. 627826800

Stupia p/ Kepnem, 16 maja 2023 r.

podpisat
Dyrektor Powiatowego Zarzgdu Drég w Kepnie
Maciej Hojenski
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