OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STANOWISKO
STARSZEGO SPECJALISTY DS. PRACOWNICZYCH

ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OSTROLECE

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Ostrolece
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko starszego specjalisty
ds. pracowniczych,
w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymiar czasu pracy - zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony
z perspektywa przedluzenia umowy o prace na czas nieokreslony

Kandydat (ka) przystepujacy (a) do konkursu musi spelniaé nastepujace
wymagania:

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

» pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

» nickaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

» kwalifikacje - ukonczone studia wyzsze prawnicze, ekonomiczne lub administracyjne

e conajmniej 3 letni staz pracy w administracji panstwowej, samorzgdowej,

¢ znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw starszego specjalisty,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

¢ nieposzlakowana opinia,

¢ biegla znajomo$¢ programdéw komputerowych w zakresie kadrowo-ptacowym oraz innych
programow niezbednych do realizacji zadan, w tym sprawozdawczosci,

» znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: prawa pracy i1 ubezpieczen spotecznych,
rachunkowosci, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, ustawy o pracownikach

samorzadowych oraz umiejgtnosé ich wiasciwego stosowania.



Wymagania dodatkowe

umiej¢tnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,

planéw kadrowo-ptacowych w oparciu o0 materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia

odpowiedzialnos¢, doktadnos$¢, sumiennosé, rzetelnosé, zaangazowanie i samodzielnosé,
komunikatywnos¢ 1 kreatywnos¢,

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia.

zaangazowanie w wykonywane obowigzki,

biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu programéw biurowych (MS

Office: Word, Excel), znajomo$¢ programu kadrowo-ptacowego.

Zakres obowiagzkéw na stanowisku starszego specjalisty ds. pracowniczych:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, a w szczegolnosci:

e sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem,
wynagradzaniem pracownikow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach stazu, prac
interwencyjnych, robdt publicznych,

e prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

e kontrola przestrzegania dyscyplin, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e przestrzeganie przepisow w sprawie zasad wynagradzania 1 wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw,

e ustalanie prawa i wysokosci dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych i innych dodatkéw — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e informowanie pracownikow o ich prawach i obowiazkach,

e zapobieganie powstawaniu konfliktéw indywidualnych i zbiorowych.

2. Opracowywanie regulaminéw z zakresu wynagradzania, zatrudniania, taryfikatorow
kwalifikacyjnych.

3. Sporzadzanie projektéw planu zatrudnienia, osobowego funduszu plac
oraz prowadzenie analiz ich wykonania.

4. Organizowanie szkolen pracownikéw w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Uzyskanie opinii prawnych oraz interpretacji obowigzujacych przepiséw prawnych.

6. Wystawianie pracownikom delegacji i rozliczanie kosztow podrézy.



10.

11

Rozliczanie rachunkéw z tytutu uméw zlecen i uméw o dzieto.

Sporzadzanie list plac i zasitkéw zgodnie z angazami i obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie ewidencji analitycznej osobowego funduszu ptac.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji wynagrodzen

poszezego6lnych pracownikow.

. Prowadzenie spraw w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
12

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obowigzujacymi ubezpieczeniami
spofecznymi i powszechnym ubezpieczeniem zdrowotnym w NFZ:

zglaszanie pracownikow oraz os6b wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
obliczanie naleznych skladek na ubezpieczenia rentowe, emerytalne, chorobowe,
wypadkowe i ubezpieczenie zdrowotne w NFZ,

pobieranie skiadek na ubezpieczenia spoteczne z przychodéw ubezpieczonego
a na ubezpieczenie zdrowotne z dochodu ubezpieczonego,

naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i FP obcigzajacych pracodawce,
terminowa wptata do ZUS,

ustalenie prawa, obliczanie oraz wyplata naleznych zasitkow, przesylanie do ZUS

deklaracji rozliczeniowych oraz informacyjnych.

13. Prowadzenie ewidencji ilosciowej drobnego sprzgtu i wydanej na poszczegdlne

obwody drogowo — mostowe odziezy ochronnej oraz uzgodnienie jej z ewidencja

prowadzong przez osoby materialnie odpowiedzialne.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dziatalnoscig socjalna,

a w szczeg6lnoscei:
opracowanie projektow planéw dziatalnosci socjalnej i regulaminu zaktadowego,
dokonywanie naliczen odpiséw na ZFSS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przedstawianie Dyrektorowi propozycji podziatu srodkéw ZFSS na poszezegélne cele
1 rodzaje dzialalnosci oraz propozycji w zakresie przyznawania ulgowych ustug
i $wiadczen osobom uprawnionym,
biezagce  administrowanie zakladowym funduszem $wiadczen  socjalnych,
tj.. przygotowywanie dla potrzeb dyrektora, ksiggowosci i 0s6b ubiegajacych
siec o doptaty z ZFSS wszelkich informacji, analiz, ocen i dokumentéw niezbednych
do zalatwienia spraw socjalnych,
obsluga posiedzen z wudzialem zakladowej komisji socjalnej zwolywanych
do rozpatrzenia biezacych spraw socjalnych pracownikéw,

rejestracja wnioskdw 0s6b ubiegajacych sie o doptaty z ZFSS, wstepne sprawdzanie



e ich uprawnieni do takich doptat oraz prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen,

e organizowanie réznych form wypoczynku, dziatalno$ci kulturalno-o$wiatowej,
sportowo-rekreacyjnej dla pracownikéw i ich rodzin w czasie wolnym od pracy,

° prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek z ZFSS na remont
1 modernizacj¢ mieszkan oraz ewidencji analitycznej w tym zakresie,

e sporzgdzanie rocznych analiz z wykorzystania $rodkéw ZFSS.

15. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw w ramach zajmowanego

stanowiska pracy.

16. Obstuga komputera z zakresie systemu kadrowo-ptacowego.

17. Zastgpowanie w czasie nieobecnosci w pracy specjalisty ds. administracyjnych, kasjer
oraz kierownika dziatu finansowo-ksiggowego i administracji — gtéwnego ksiegowego

w zakresie spraw biezacych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

Zakres uprawnien:
Uprawnienie do:

e podpisywania czekéw gotowkowych oraz polecen przelewéw Srodkéw finansowych
zgodnie z zatwierdzonymi przez dyrektora i gléwnego ksiegowego dokumentow
zrodtowych,

e opisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiegowych,

e kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych,

e odbierania wyciaggéw bankowych, wstepnej ich kontroli, przyjmowania i wyplacania
gotowki — w przypadku nieobecnosci w pracy specjalisty ds. administracyjnych,
kasjer,

e wsplipracy z bankiem finansujagcym dzialalnos¢ ZDP, Starostwem Powiatowym,
ZUS, Urzgdem Skarbowym i Powiatowym Urzedem Pracy,

e dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw zrédtowych w przypadku nieobecnosci
w pracy kierownika dziatu finansowo-ksiggowego i administracjii — gldwnego

ksiegowego.
Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e dokumenty pos§wiadczajace wyksztatcenie,

e dokumenty po$wiadczajgce staz pracy (Swiadectwa pracy),



o inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
oraz praktyke,

e oryginal kwestionariusza osobowego,

e os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania
w pelni z praw publicznych,

e ofwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

® wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutaci.

Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odbyé shuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa
w art. 19 ww., ustawy.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni
listownie, telefonicznie lub mailem.

2. Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa si¢ tylko
W jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

3. Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy pisemne;j,
nickompletne- podlegajg odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

4. Nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

5. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

6. Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie ( w pokoju na I pietrze
DFKiA) zostang zniszczone.

7. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
BIP Zarzadu Dr6g Powiatowych w Ostrolece oraz na tablicy ogloszers ZDP Ostroteka.



Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog
Powiatowych 07-410 Ostroteka, ul. Lokalna 2 (pokéj I pigtro DFKiA-KADRY)

w zaklejonej kopercie, na maila: kadry(@zdp.ostrolcka.pl z dopiskiem: »Dotyczy naboru

na stanowisko starszego specjalisty ds. pracowniczych", w terminie do dnia
11.01.2024r.do godz. 15°° Dokumenty, ktére wplyng do ZDP w Ostrolece po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 29 769 49 27.
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