DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W OZAROWIE MAZOWIECKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OFEROWANE STANOWISKO PRACY:
SPECJALISTA
DS. KADR, PLAC 1 KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
W SEKCJI FINANSOWO ADMINISTRACYJNEJ
Miejsce pracy: OZAROW MAZOWIECKI

Data ogloszenia naboru: 30 czerwca 2023 r.

Nabér do Zarzadu Drog Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim na wolne stanowisko pracy:
specjalisty ds. kadr, plac i ksiegowosci budzetowej w Sekcji Finansowo Administracyjnej,
W wymiarze czasu pracy — 1 etat

1. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie wykonywanie prac
prowadzonych przez Sekcje¢ Finansowo Administracyjng okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Zarzadu Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kompleksowej obstugi ksiegowej optat z tytutu wydawanych decyzji administracyjnych
za zajegcie pasa drogowego , umieszczenia urzadzen w pasie drogowym oraz kar pieni¢znych za
zajecie pasa drogowego bez zezwolenia zarzadcy kar w tym:

e cwidencja naleznosci w programie Optaty Lokalne,

e cwidencjonowanie i rozliczanie wptat w programie Ksiggowanie Zobowigzan - KSZOB
2) prowadzenie procesu windykacyjnego w tym: wystawianie upomnien i tytutdow wykonawczych

zwigzanych z egzekucjg administracyjng z zakresu oplaty za zajgcie pasa drogowego,

3) kompleksowa obstuga kadrowo ptacowa w ZDP w tym:

e prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie umow o prace, aneksdow, porozumien

1 wypowiedzen uméw o pracg oraz cywilnoprawnych, wystawianie §wiadectw pracy itp.,

e prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich itp., naliczanie
wynagrodzen oraz zasitkow platnych z ZUS , sporzadzaniu list ptac, prowadzenie kart
wynagrodzen,
sporzadzanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia),
stata obstuga programu kadrowo-ptacowego,
stata obstuga PPK,
prowadzenie dokumentacji zgltoszeniowej do ZUS, sporzadzane rozliczen z ZUS z tytulu uméw
o prace i umow cywilnoprawnych (praca w programie PLATNIK),

e prowadzenie sprawozdawczosci GUS i PFRON, sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien

i raportow wymaganych przepisami lub wynikajacych z potrzeb instytucji,

e przygotowywanie przelewéw w obszarze kadrowo-ptacowym z wykorzystaniem programu

kadrowo ptacowego oraz bankowosci elektronicznej,

e prowadzenie rozliczen z US w zakresie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

w tym wystawianie PIT,

rozliczanie delegacji pracowniczych,

kontrola terminowos$ci oraz prowadzenie ewidencji szkolen BHP oraz badan medycyny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,

kontrolowanie regulaminéw pod katem zgodnosci z Prawem Pracy,

prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych,



o koordynacja spraw z zakresu RODO,

e archiwizacja dokumentow wytworzonych w sekcji.
4) rozliczanie rozméw prowadzonych ze stuzbowych telefonéw komorkowych,
5) prowadzenie spraw z zakresu ZFSS,
6) nadzor nad prawidtowos$cig funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2. Wymagania niezbedne kandydata/ki na stanowisko:

1) spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DZ. U. z 2022 r. poz. 530) dla stanowisk urzgdniczych,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze I-go lub I1-stopnia (administracyjne, ekonomiczne)

3) wymagany 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku w tym roczny staz w administracji
publicznej,

4) znajomos$¢ przepisow KP,

5) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, programéw kadrowo-placowych,
Optaty Lokalne, Ksiggowanie Zobowigzan — KSZOB, Egzekucje,

6) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

3. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane bedg osoby posiadajace wiedz¢ z zakresu ustawy o drogach publicznych oraz
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, dokladnos¢, terminowos¢, samodzielno$e,
systematyczno$¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ organizacji pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku biurowym Zarzagdu Droég Powiatowych
zlokalizowanym w Ozarowie Mazowieckim przy ul. Poznanskiej 300 w pomieszczeniach
biurowych znajdujacych si¢ na parterze. Praca zwigzana jest z praca przy komputerze, obstuga
urzadzen biurowych, kontaktami z innymi osobami (m.in. interesantami) bezpo$rednio
i telefonicznie.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych z ZDP w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zdrowotnej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) podanie o przyjecie na stanowisko,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (Curriculum Vitae) — wlasnorgcznie podpisany,

2) kwestionariusz kandydata — zatgczony wzor,

3) o$wiadczenie o niekaralnosci- zataczony wzor,

4) o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych — zataczony wzor,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,
potwierdzajace staz pracy,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc- w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig ogloszenia.
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw, nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:



,» Nabodr na stanowisko — kadry, place i ksiegowos¢ budzetowa
w Sekcji Finansowo - Administracyjnej”
na adres: ZDP w Ozarowie Mazowieckim, 05-850 Ozarow Mazowiecki, ul. Poznanska 300,
lub dostarczy¢ do Sekretariatu ZDP w Ozarowie Mazowieckim (pok. 4),
w nieprzekraczalnym terminie do 14 lipca 2023 r. godz. 16:00

Liczy sie¢ data wptywu do Sekretariatu ZDP. W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzglednic¢
czas dojscia przesylki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Nie beda rozpatrywane oferty, ktore wptyna do ZDP po 14 lipca 2023 r.

8. Inne informacje:

1) weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w pkt. 6. Niezbednym elementem ofert kandydatoéw jest numer telefonu
oraz adres e-mail,

2) kandydaci speilniajacy wymogi formalne zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mail,

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Www.bip.zdp.pwz.pl

4) zastrzega si¢ prawo do odwotania naboru bez wytaniania kandydatéw, w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

Uwaga:

Zgodnie z art.13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1), informuje, Ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drog Powiatowych w Ozarowie
Mazowieckim, ul. Poznanska 300 (kod 05-850 Ozarow Mazowiecki), ktorego przedstawicielem jest
Dyrektor Zarzadu Drog powiatowych w Ozarowie Mazowieckim,

2) Inspektorem ochrony danych osobowych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim
jest Janusz Lukasik ( adres mailowy iod@zdp.pwz.pl).

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych
pracownikow ZDP, na podstawie zgody osoby , ktérej dane dotycza,

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa,

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania do administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody (jesli zostata udzielona na
przetwarzanie danych osobowych w zakresie wiekszym, niz dane, ktorych podanie jest obligatoryjne
W oparciu o przepisy prawa) w dowolnym momencie; w celu skorzystania z powyzszych praw nalezy
skontaktowa¢ si¢ z administratorem lub IOD, korzystajac ze wskazanych wyzej danych
kontaktowych; przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego
si¢ ochrong danych osobowych w Polsce,

6) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy, ktoére maja zastosowanie
do prowadzenia postepowania administracyjnego w przedmiotowym zakresie, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Mieczys*aw Elektronicznie podpisany przez

Mieczystaw Zbigniew Wéjcik
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