OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég w Zywcu ogtasza konkurs na stanowisko pracy:

SPECJALISTA W SEKCJI FINANSOWO-KADROWEJ

w Powiatowym Zarzadzie Drég w Zywcu, ul. Lednianka 102a, 34-300 Zywiec

1.WYMAGANIA NIEZBEDNE:

- zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530 t.j.} dla stanowisk urzedniczych:
e jest obywatelem polskim, z zastrzeieniem art. 11 ust. 2,3 ustawy
e  posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
e posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe
e  cieszy sie nieposziakowana opinig
e  posiada prawo jazdy kat ,,B”
- wyksztaicenie min. $rednie ekonomiczne i sze$¢ lat stazu pracy lub posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i dwa lata stazu pracy
- udokumentowane, co najmniej szeécioletnie do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym ze sprawami pfacowymi
- znajomos¢ przepisow:
e  ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz, U, z 2023 r. poz. 1465 ze zm.}
e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2023 roku poz. 775 ze zm.)
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 roku poz. 530)
ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 roku poz. 1781)
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2023 roku poz. 1270 ze zm.)
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 2383)

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

- posiada bardzo dobrg umiejetnos¢ obstugi programu: Rekord Kadry-Place, Ptatnik, Symfonia Kadry-Ptace, FK Rekord
- wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, w tym programéw pakietu MS Office i aplikacji internetowych

- znajomo$¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych

- dyspozycyjnosé

- umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy

- umiejetnoé¢ samodzielnego dziatania, w tym pod presjg czasu

- umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem

- otwartosc¢ i gotowos¢ na zmiany

- pozgdane cechy osobowosci: odpowiedzialno$¢, postawa etyczna, doktadno$é, sumiennosé, punktualnosc

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

- Sporzadzanie list ptac

- Obliczanie potracen z list ptac, zasitkdw ubezpieczenia spotecznego i funduszu ptac

- Prowadzenie kart wynagrodzen

- Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow

- Rozliczanie uméw zlecen i uméw o dzieto

- Prowadzenie rozliczen finansowych: ZUS, Urzad Skarbowy, PEFRON, PUP i inne

- Opracowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw

- Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw

- Prowadzenie ewidencji czasu pracy

- Sporzadzanie dokumentacji dotyczace] nagréd jubileuszowych, dodatkéw za wieloletnia prace zawodows, awansow, przeszeregowarn, odpraw
emerytalnych i rentowych oraz wyrdinien

- Kierowanie pracownikéw Urzedu oraz kandydatdw do pracy w Urzedzie do lekarza medycyny pracy celem wykonania badari (wstepnych,
okresowych, kontrolnych i koficowych)

- Sporzadzanie sprawozdari statystycznych dotyczacych stanu zatrudnienia

- Wspétdziatanie z 0sobag zatrudniong w Stuzbie BHP

- Prowadzenie rejestru delegacji sfuzbowych pracownikéw Urzedu

- Wspétdziatanie z innymi dziatami, stuzbami jednostki, Starostwa Powiatowego, a takze organami administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego oraz innymi jednostkami realizujacymi zadania spoteczno-gospodarcze na rzecz Powiatowego Zarzadu Drég

4. INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:




Praca przy komputerze powyiej 4 godzin, praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Zyweu w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w kwietniu 2024 wynosit ponizej 6%.

5.WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie (w zafgczeniu).

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych. Braku prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow oraz za
przestepstwo skarbowe (w zafgczeniu).

4. Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kategorii ,,B” (w zatgczeniu).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie.

6. Kserokopie $wiadectw pracy.

n
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Dokumenty od pkt 1 do pkt 4 powinny by¢é wiasnorecznie podpisane.

Wybér kandydatéw bedzie sktadat sie z dwdch etapow.

Pierwszy etap bedzie polegat na sprawdzeniu podanych w ogtoszeniu wymagar formalnych. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zakwalifikujg sie do drugiego etapu rekrutacji.

Drugi etap bedzie polegat na przeprowadzeniu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Zakres testu i rozmowy bedzie
obejmowat akty prawne i tematyke wskazang w punkcie 1. Informacja o terminie testu i rozmowy zostanie przekazana
kandydatom we wskazany przez nich sposdb.

Test oraz rozmowa zostang przeprowadzone w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég w Zywcu, ul. Lesnianka 102a, 34-
300 Zywiec.

Wyniki poszczeg6inych etapdw rekrutacji zostang opublikowane na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Powiatowego
Zarzadu Drég w Zywcu (https://www.e-bip.org.pl/pzd zywiec/) oraz tablicy ogtoszern w Powiatowym Zarzadzie Drog w
Zywcu.

Komplet wymaganych dokumentdow nalezy ztozyé W ZAMKNIETE) KOPERCIE w sekretariacie Powiatowego Zarzadu Drog
w Zyweu, ul. Lesnianka 102a, (I pietro) lub przestaé poczta na adres: Powiatowy Zarzad Drég w Zywcu, ul. Le$nianka
102a, 34-300 Zywiec, do dnia 31.05.2024 r. (w przypadku przestania poczta liczy sie data wyplywu do PZD) z dopiskiem:

»KONKURS NA STANOWISKO: SPECJALISTA”

Dodatkowe informacje moina uzyska¢ pod numerem telefonu (0-33) 862-05-72 lub 73, wew. 175 codziennie w dni robocze w godzinach od 6:45 do
14:45,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Zarzadu Drog w Zywcu https://www.e-
bip.org.pl/pzd zywiec/ oraz tablicy ogtoszer Powiatowego Zarzadu Drég w Zywcu. vy T

("Dyrektor PZD w 2ywdu)



