ZARZAD DROG POWIATOWYCIT

] w RYPINIE
87-500 Rypin, ul. Strazacka 1
tel /lax 54 280 3404, 54 260 3405
NIP 892-13-00-126, Regon 910870202

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst. jedn. Dz.U. z 2019, poz. 1282 ze zm.)

DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH W RYPINIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista ds. kadr i ptac

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,
5. posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i 4 lata stazu pracy w jednostce
samorzadu terytorialnego lub w innej jednostce na podobnym stanowisku,

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

wiedza z zakresu kadr, ptac, podatkéw i ubezpieczen spotecznych,

znajomo$¢ obstugi programu Groszek, Platnik,

praktyczna umiejetno$é obshugi komputera ,

znajomos¢ programu MS Office, zasad dzialania programow kadrowo-ptacowych
(Groszek), programu sprawozdawczego GUS,

odpowiedzialnos¢, sumienno$¢, samodzielnos¢, punktualnosé, kreatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji,

7. wysoka kultura osobista.
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4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. obshiga kadrowa i ptacowa jednostki;

2. biezgca znajomo$é wszystkich przepisow, instrukeji, zarzgdzen;

przygotowywanie umow dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym i niepetnym

wymiarze godzin, swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem

stosunku pracy;

przygotowywanie uméw zlecen i uméw o dzieto;

wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

prowadzenie i ustalanie urlopdw pracownikow;

nadzoér nad lekarskimi badaniami lekarskimi;

sporzadzanie list ptac dla pracownikdw;

przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz skladek ubezpieczonych

pracownikow;

10. obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (skladek na ubezpieczenie
spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, sktadek
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PPK, zglaszanie do ZUS nowych pracownikdéw 1 wyrejestrowywanie pracownikow
z ktérymi umowa zostata rozwigzanay;

11. obliczanie zasitkéw z tytulu choroby, macierzynstwa, zasitkow rodzinnych,
pielegnacyjnych i innych (sporzgdzanie stosownej dokumentacji)

12. terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowe;;

13. kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych
do realizacji $wiadczen;

14. obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych - pracownikow:

- terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;
- sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikow
i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym;

15. sporzadzenie kart wynagrodzen;

16. prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw jednostki;

17. ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

18. przygotowanie zestawien pomocniczych i ptacowych stuzacych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan statystycznych, sporzadzanie listy obecnosci
pracownik6éw na kazdy miesigc, dopilnowanie wpisywania si¢ pracownikow
w kazdym dniu - dbanie o dyscypling i punktualnoéé przychodzenia i wychodzenia
Z pracy;

19. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przej$ciem pracownikdéw jednostki na renty
i emerytury;

20. prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopow;

21. sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS;

22. wspolpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego;

23. prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

24. obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych ( PPK)

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
a) Praca posiada charakter biurowy. Stanowisko pracy wyposazone w niezbedny sprzet
komputerowy i biurowy. Budynek oraz stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych.
b) Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu
¢) Planowane zatrudnienie od 1 lipca 2022r.
d) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
f) Praca przy komputerze

Pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktdrej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008z. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2019r. poz. 1282).

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zarzgdzie Drég Powiatowych w Rypinie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych przekraczat 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig,
3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
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4) os$wiadczenie o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o petni zdolno$cei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

6) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2,
jest obowigzany do zlozenia wraz dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosé.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres
Zarzadu Drég Powiatowych w Rypinie; 87-500 Rypin ul. Strazacka 1 w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Specjalista ds. kadr i plac” w terminie do dnia

20 czerwca 2022r. godz.10%.

Dokumenty, ktére wplynety do Zarzgdu Drég Powiatowych w Rypinie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.zdp.powiatrypinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zarzgdu Drog
Powiatowych w Rypinie.

Dokumentacja aplikacyjna kandydatéw nie spetniajacych wymogow formalnych pozostaje
bez rozpatrzenia, a po ogtoszeniu wynikéw konkursu podlega zniszezeniu.

Pozostali kandydaci mogg osobiscie odebra¢ swoje dokumenty po uptywie 3 miesi¢cy od daty
zawarcia umowy z wylonionym kandydatem.

Dokumentacja nieodebrana po tym terminie podlega zniszczeniu.

DYREKJOR
Zarvzadu Drég P wiatowyeh
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Piotr Pawlowski




