Tomaszoéw Maz., dn. 11 lutego 2019 1.

Znak: NKK. 2110.1.2019

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

DYREKTOR ZARZADU DROG I UTRZYMANIA MIASTA
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Warszawska 119 97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Nazwa stanowiska:Inspektor Dzialu Ksiggowosci i Kadr

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

Wymiar czasu pracy: pelen wymiar czasu pracy

Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: ponizej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

a) pomieszczenia sg dostgpne dla oséb z dysfunkcja narzadéw ruchu — budynek A Zarzadu
Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, ul. Warszawska 119, parter
(budynek dwukondygnacyjny, schody, brak windy w budynku),

b) praca przy komputerze,

c¢) realizacja powierzonych obowigzkow bedzie wigzata sie z zalatwianiem spraw z innymi
organami administracji publicznej, organizacjami i instytucjami poza siedzibg Zarzgdu Drog i
Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, (ekonomia, administracja lub zarzadzanie )

b) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dzialalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

¢) posiadanie obywatelstwa polskiego,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw
publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o pracownikach samorzadowych



- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego

- ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy Prawo zamowien publicznych

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

- Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Droég i1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim,

b) dyspozycyjnos¢, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé i obowigzkowos¢,

¢) odpornos¢ na stres,

d) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy 1 komunikacji interpersonalnej,

) umiejetnos¢ analizy i interpretacji aktow prawnych,

) umiejetnosé logicznego myslenia,

h) umiejetnoé¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)prowadzenie zbioru przepisow prawnych z zakresu prawa pracy i plac pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w ZDiUM,

2) sporzadzanie list plac pracownikéw ZDiUM,

3) sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac pracownikoéw ZDiUM ,

4) sporzadzanie umow o pracg, umoéw — zlecenia, umoéw o dzieto, dla oséb ktérych warunki
zatrudnienia okreslit Dyrektor ZDiUM,

5)prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow ZDiUM,

6)terminowe zgloszenie do ZUS o0s6b przyjmowanych, oséb z ktorymi zawarto umowy —
zlecenie oraz 0sob zwalnianych,

7) przygotowanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw wynagradzania za prace
oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia na wniosek o0sob
upowaznionych, po uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora ZDiUM,

8) obliczanie zasitkow z tytulu choroby, macierzynstwa, zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych
1 innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji),

9) naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych,

10)prowadzenie korespondencji z ZUS oraz sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach
i zarobkach ZUS Rp-7,

11)obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie
spoleczne, skladek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zglaszanie do ZUS

nowych pracownikow 1 wyrejestrowywanie pracownikow, z ktorymi umowa zostata
rozwigzana),

12)naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od plac od 0séb fizycznych - pracownikéw:
- terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego,

- sporzgdzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw
i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym,

13) naliczanie ryczattow za paliwo,

14)wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie potrzeb kadrowych, z
uwzglednieniem przepiséw ustawy o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu bezrobociu,

15)gromadzenie, wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z wymogami obowigzujacych przepisow,



16) pomoc Gtowne] Ksiegowe] w systematyczne] 1 rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci,

17) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej na zlecenie Dyrektora ZDiUM i inne prace zlecone
przez bezposredniego zwierzchnika i gtownego ksiegowego,

18) przygotowanie w miarg potrzeba projektu Regulaminu pracy i przekladanie Dyrektorowi
ZDiUM do zatwierdzenia,

19)prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,

20)prowadzenie spraw dotyczacych: dyscypliny pracy, planowania wykorzystania urlopow,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, karania pracownikow,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw samorzadowych - cale
postepowanie konkursowe, we wspodlpracy wnioskujacym o przeprowadzenie procedury
konkursowej;

22)prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzadzanych przez bezposrednich
przetozonych pracownikow i wspoétdziatanie z kierownictwem dokonujgcym i ocen,

23)prowadzenie akt osobowych pracownikéw ZDiUM, zgodnie z przepisami prawa,

24)prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych, zabezpieczenie pracownikow, emerytow
1 rencistow zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,
25)prowadzenie dokumentacji, naliczanie oraz wyplat zwiazanych z ZFSS.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie wymagane w pkt 2 lit. a (dyplom
ukonczenia uczelni wyzszej),

d) kserokopie $wiadectw pracy, w tym potwierdzajacych staz pracy wymagany w pkt. 2 lit. b
lub zaswiadczenie poswiadezajace wymagany staz pracy,

¢) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o prace),

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, opinie,
referencje,

j) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Uwaga: Prowadzacy naboér zastrzega sobie prawo zamkniccia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.



Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy skladaé
osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w
sekretariacie lub poczta na adres Zarzgdu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim, ul. Warszawska 119 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor
Dzialu Ksiggowosci i Kadr w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim w terminie do dnia 22 lutego 2019 roku do godz. 15.30 (liczy si¢ data wplywu
aplikacji do siedziby Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
Aplikacje, ktére wplyng do Zazadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim  po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisana
klauzula zamieszczong ponizej:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,( zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiemia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w  zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE
(RODO)).”

Szczegdlowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (044) 724 57 42



