Krasnystaw 06.02.2019r.

OGLOSZENIE
NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Krasnymstawie

DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KRASNYMSTAWIE
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR DO SPRAW ZATRUDNIENIA I PLAC

1.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie preferowane administracyjne lub ekonomiczne,

co najmniej jedno roczny staz pracy w administracji,

obywatelstwo polskie,

umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepisdw prawa,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, PFRON, Srodki
Trwale, VAT -7, Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, opodatkowanie oséb
fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen oraz wszelkich aktualnie
obowigzujacych aktéw wykonawczych w tym zakresie,

znajomos¢ obstugi komputera ( system operacyjny Windows, MS Word, MS Excel),

brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku, na ktéorym wymagana jest obstuga
komputera,

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi programéw Mikro- bit, Platnik, PFRON, R2 $rodki PRO, Progman
rozrachunki

Pozadane cechy charakteru i osobowoSci:

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

otwarto$¢ na postep organizacyjny i techniczny,

zdyscyplinowanie, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé,
kreatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie spraw zwiazanych z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy
pracownikow zgodnie z przepisami prawa

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikow

wykonywanie ewidencji i rozliczen czasu pracy pracownikdw i uprawnien urlopowych,
sporzadzanie rozliczen zasitkéw chorobowych i rodzinnych pracownikow,

naliczanie sktadek ZUS i sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowe;j,

rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym i1 sporzadzanie odpowiednich deklaracji
podatkowych oraz przesytanie ich do wiasciwego Urzedu Skarbowego,

prowadzenie spraw zwiqzanych z Zal(ladowym Funduszem Swiadezeh gocjalnych




prowadzenie spraw w zakresie organizacji robot publicznych i stazy (wspétpraca z PUP),
sporzadzanie i wysylanie droga elektroniczng deklaracji PFRON,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw oraz
sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy
prawa do Urzgdu Statystycznego.

Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT- 7, VAT-27,

Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji majatku ZDP (miedzy innymi prowadzenie ksiag
ewidencji majatku ZDP w wersji komputerowej, sporzadzanie tabel umorzeniowych srodkow
trwalych, zestawienia obrotow i sald srodkéw trwatych, sprawozdania statystyczne),

Odpowiedzialnos¢ pracownika:

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,
odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan,

Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy: pelny etat

rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa,

praca biurowa na parterze z obstuga takich urzadzen jak: komputer, drukarka, niszczarka
dokumentow,

czynnosci merytoryczne i administracyjne wykonywane w trakcie pracy biurowej w
pozycji siedzacej, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy o$wietleniu
naturalnym i sztucznym,

miejsce pracy: budynek Zarzadu Drog Powiatowych w Krasnymstawie , ul. Borowa 6,
22-300 Krasnystaw

Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zarzadzie Drég Powiatowych w Krasnymstawie, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny wiasnorecznie podpisany,

zyciorys- CV wraz z informacjg wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (tre$¢ kwestionariusza
dotaczona do ogloszenia),

kserokopia swiadectw pracy (biezacego zatrudnienia potwierdzone zaswiadczeniem),
kserokopia swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach- wedtug uznania kandydata,
o$wiadczenie: o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe, o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia dotaczona do
ogloszenia)

potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
do procesu rekrutacji (tres¢ klauzuli dotaczona do ogloszenia),



e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018r., poz. 1000), do realizacji procesu naboru na stanowisko urzednicze (tre$¢ zgody
dotagczona do ogloszenia)

Kopie dokumentéow powinny by¢ uwierzytelnione przez osobe sktadajaca
wlasnorecznym podpisem.

9. Dokumenty nalezy skladaé: w zamknietej kopercie z napisem ,,NABOR NA
STANOWISKO PODINSPEKTOR DS. ZATRUDNIENIA I PLAC
z nieprzekraczalnym terminie do 22 lutego 2019r. do godz. 15%.
» osobiscie w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych w Krasnymstawie- Sekretariat
(pokéj nr 12)
» za posrednictwem poczty na adres:
Zarzad Drog Powiatowych w Krasnymstawie
ul. Borowa 6
22-300 Krasnystaw

10. Dodatkowe informacje:

e Dokumenty nalezy sktada¢ w dniach i godzinach pracy Zarzadu, decyduje data
faktycznego wplywu do Zarzadu, potwierdzona pieczatkg wpltywu przez pracownika
sekretariatu Zarzadu Drog Powiatowych w Krasnymstawie.

e Dokumenty, ktére wptyna lub zostang dorgczone do Zarzadu Drég Powiatowych w

Krasnymstawie niekompletne i po w/w terminie nie bedg rozpatrywane, natomiast w

przypadku przestania poczta- termin ztozenia dokumentéw uwaza si¢ za zachowany,

jezeli przed jego uptywem zostal dorgczony do Zarzadu Drég Powiatowych w

Krasnymstawie,

Nie beda przyjmowane dokumenty aplikacyjne drogg elektroniczng,

Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie

poinformowani o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, przeprowadzajgcej dalszy etap

naboru tj. rozmowe kwalifikacyjna,

e Kandydaci, ktorych oferty nie spelnig wymagan formalnych podanych w ogloszeniu
o naborze, nie beda powiadamiani.

e Oferty niezakwalifikowane do dalszego etapu post¢powania konkursowego mozna

odbiera¢ osobiscie, w terminie do 30 czerwca 2019r. (pok. nr 6). Po tym terminie

nieodebrane oferty zostang komisyjne zniszczone.

Po zakonczeniu procedury naboru zostanie nawigzany stosunek pracy, na podstawie

umowy o prace na czas okreslony (do 6 miesigcy). Po tym okresie, jesli nie bedzie

zastrzezen do pracy pracownika, zostanie nawigzany z nim umowa o prace na czas
okreslony lub nieokreslony,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz tablicy
ogloszen Zarzadu Drég Powiatowych w Krasnymstawie.
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