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PZDP.K.111.2.2022 Cieszyn, dnia 25 kwietnia 2022r.

Powiatowy Zarzad Drég Publicznych
z siedzibg w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29
ogltasza nabér na wolne stanowisko urzednicze :
specjalista ds. ptacowo - rozliczeniowych i kadrowych

(1 etat)

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych
pafstw, ktérym na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepiséw paristwa wspdlnotowego
przysfuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem znajomosci jezyka
polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,

wyksztatcenie wyisze i co najmniej 2 — letni stai pracy lub wyksztatcenie $rednie i co najmniej
3 —letni staz pracy,

znajomosé przepisdw: ustawy o pracownikach samorzadowych i przepiséw wykonawczych, ustawy
o samorzgdzie powiatowym, ustawy Kodeks Pracy i przepiséw wykonawczych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o systemie ubezpieczen i przepiséw wykonawczych, ustawy
o $wiadczeniach pienieinych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa, ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz przepiséw wykonawczych, rozporzadzenia w sprawie
ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

Wymagania dodatkowe:

mile widziany staz pracy w jednostce samorzadowej,

biegta obstuga komputera, znajomos¢ pakietu Microsoft Office, poczty elektronicznej, urzgdzen

biurowych,

dobra znajomos¢:

- systemu informatycznego RATUSZ w zakresie: Kadry, Ptace, Kasa, programu FK, Budzet RB,
e-deklaracje, Przelewy, Srodki trwate oraz Srodki niskocenne,

- programu Ptatnik,

- aplikacji E-PFRON,

- portalu sprawozdawczego GUS,

dobra organizacja pracy, sumiennos¢, obowigzkowo$c oraz samodzielnosé w dziataniu,

prawo jazdy kat. B,

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

prowadzenie catoéci spraw kadrowych jednostki, w tym:

prowadzenie akt osobowych, w tym sporzadzanie: umdw o prace, informacji dla pracownika
o warunkach zatrudnienia, pism o przyznaniu nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych
i rentowych, awansowania pracownikdéw, Swiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracownikow w jednostce,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy miesigcznej i rocznej,

prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopdw wypoczynkowych i zwolnien od pracy,

prowadzenie ewidencji delegacji,

przygotowanie dokumentacji w sprawie prowadzenia naboru na wolne stanowiska pracy, stuzby
przygotowawczej,

zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ich cztonkdw rodzin,
kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe, kontrolne, wspéipraca z lekarzem medycyny
pracy,

wspdipraca z PUP w zakresie organizowania stazu, robot publicznych, prac interwencyjnych i praktyk
zawodowych,

wydawanie zaswiadczer dotyczacych stosunku pracy,

redagowanie projektéw zarzadzer wydawanych przez dyrektora, dotyczacych prawa pracy,



e wymiar, pobdr i rozliczanie sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracownikdw, zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego, podatku dochodowego,

- miesigczne naliczanie sktadek zusowskich i skiadanie deklaracji do ZUS, sporzadzanie rocznych
informacji RMUA,

- sporzadzanie deklaracji IWA — o wypadkowosci,

- miesieczne naliczanie podatku dochodowego oraz rozliczenie roczne podatku dochodowego na
podstawie deklaracji,

e prowadzenie spraw ptacowych pracownikdw, w tym:

- sporzadzanie miesiecznych list ptac i wyptata wynagrodzen i innych pochodnych,

- sporzadzanie list ptac dotyczacych wyptat z ZFSS, nagréd jubileuszowych, odpraw, nagréd,

- naliczanie sporzadzenie listy wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- sporzadzanie list ptac dla zleceniohiorcow,

- prowadzenie ewidencji, kartotek przychodow imiennie dla kazdego pracownika,

- sporzgdzanie zaswiadczen o zarobkach,

e prowadzenie spraw emerytalnych, rentowych pracownikdw:

- sporzgdzanie wnioskow emerytalnych i rentowych dla pracownikdw,

- sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach RP 7,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy,

e prowadzenie cafosci zagadnien zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy w tym miedzy innymi:

- sporzadzanie umowy o doradztwo oraz wspotpraca z firmg zewnetrzng,

- kierowanie pracownikéw na szkolenia wstepne, okresowe — prowadzenie ewidencji wydanych
zaswiadczen,

- prowadzenie kart ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkdw ochrony
indywidualnej,

- prowadzenie kart wyptaty ekwiwalentdw pienieznych za uzywanie odziezy, sporzadzanie protokotdw
przyznania oraz listy wyptat,

- refundacje zakupu okularéw,

- sporzadzanie wnioskéw o badania srodowiska pracy oraz prowadzenie ewidencji zagroze#,

- kontrola nad badaniami elektrycznymi,

e prowadzenie KASY, w tym m.in.: sporzadzanie dekadowych raportéw kasowych, dokonywanie operacji
kasowych KP i KW, rozliczenia zaliczek,

e dysponowanie drukami Scistego zarachowania,

e pobieranie i rozliczanie gotéwkowe z bankiem na podstawie czekdw i dowodéw wpftat,

e korespondencja oraz wspdétdziatanie z organami finansowymi, bankowymi i innymi instytucjami

e obstuga ubezpieczen pracowniczych na zycie i ubezpieczert majatkowych jednostki, z wytgczeniem
likwidacji szkod drogowych :

- sporzadzanie wnioskdéw o ubezpieczenie na zycie — realizowanie wszelkich wnioskdw zgtaszanych przez
pracownikdw (z tyt. urodzenia dziecka, nieszczesliwego wypadku, zgonu cztonkéw rodziny,
nieszczesliwego wypadku, leczenia szpitalnego),

- sporzadzanie miesiecznych deklaracji i przekazywanie do PZU,

- sporzgdzanie wnioskdw o ubezpieczenie majgtku PZDP, wspdtpraca z brokerem,

e prowadzenie rejestru srodkéw trwatych oraz srodkéw niskocennych,

e naliczanie sktadek na PFRON oraz skiadanie deklaracji, zgodnie z przepisami,

e prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

e wnioskowanie o nadanie uprawnien w systemach informatycznych dla pracownikéw,
e prowadzenie rejestru osob uprawnionych do przetwarzania danych osobowych,

e sporzadzanie kart informacyjnych dla Zarzagdu Powiatu,

e archiwizowanie wytworzonej dokumentacji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko pracy usytuowane jest w budynku na IV pietrze, w siedzibie jednostki przy ul. Bobreckiej 29
w Cieszynie, wyposazonym w winde. Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze.

Informacja dla oséb niepetnosprawnych:

Informujemy, 2e wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w miesigcu marcu 2022r.
nie przekroczyt 6% (w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej).

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest obowiazany do zfozenia wraz z dokumentami niezbgdnymi kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2. Informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy tj. imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (kwestionariusz osobowy kandydata w zat.)

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia ($wiadectwa pracy lub aktualne zaéwiadczenie
o okresie zatrudnienia)

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liécie motywacyjnym
lub innych dokumentach, sktadanych podczas procedury naboru — jesli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO., o tresci:

»Wyrazom zgode na przetwarzanie moich danych osobowych rawartych wliscie motywacyinym oraz
zatgezonych dokumentach, sktadanych podczos procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze”.

6. Oswiadczenia o:

= posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych
panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw padstwa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem znajomosci jezyka
polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej

®  petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

®* niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

" nieposzlakowanej opinii

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajgcego skorzystaé
z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych.

Dokumenty w postaci listu motywacyjnego, informacji o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz wszystkie skfadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem oraz
data.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie wymaganych dokumentéw zgodnie z treécig ogtoszenia:

" osobiscie w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29,
IV pietro - pok. 325 (kadry) lub 309 (sekretariat)
= pocztg na adres: Powiatowy Zarzad Drog Publicznych w Cieszynie
43 — 400 Cieszyn ul. Bobrecka 29

z dopiskiem na kopercie ,,Nabdr na stanowisko specjalisty w Powiatowym Zarzqgdzie Drég Publicznych
w Cieszynie” w terminie do 6 maja 2022 roku do godziny 15.00 .
Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do PZDP
w Cieszynie).
Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych zostanie dokonana wstepnie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
oferty to takie, ktdre zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia. W
kolejnym etapie kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,
sprawdzajgcg miedzy innymi znajomos¢ w/w przepisow.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej www.pzdp.cieszyn.pl oraz na
tablicy informacyjnej w jednostce.

Zastrzega sig, ze Dyrektor Powiatowego Zarzadu Dréog Publicznych w Cieszynie moze w kazdym czasie, bez
podania przyczyny zakonczy¢ postepowanie kwalifikacyjne bez wytaniania kandydatéw.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 033 4777325.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

1)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych csobowych jest Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drdg Publicznych
z siedzibg w Cieszynie, przy ul. Bobreckiej 29, tel.. 334777309, adres e-mail:
sekretariat@pzdp.cieszyn.pl
W Powiatowym Zarzadzie Drég Publicznych w Cieszynie zostat powotany Inspektor Ochrony Danych
kontakt mozliwy jest pod nr tel. 33 47 77 226, adres e-mail: iod@pzdp.cieszyn.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu obecnego postepowania rekrutacyjnego do pracy
w PZDP w Cieszynie na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych natomiast pozostate dane osobowe nie wynikajgce z
przepisow prawa lub dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 ww. rozporzadzenia na podstawie
Pani/Pana zgody.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgdg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osohowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty, ktére na podstawie stosownych umow
przetwarzajg dane osobowe na zlecenie administratora.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.
Sposoéb przechowywania danych osobowych:

a) Dokumenty kandydata, ktéry zostat zatrudniony dotacza sie do jego akt osobowych,

b) Pozostata dokumentacja powstata w procesie rekrutacji bedzie przechowywana w jednostce

zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych.
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze
wzgledu na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

10) Pani/Pana dane nie bedg poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




