ZARZADZENIE DYREKTORA

Zarzadu Drog Powiatowych w Kolobrzegu

ZARZADZENIE NR  1/2025
z dnia 13 stycznia 2025

w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy w
Zarzqdzie Drog Powiatowych w Kolobrzegu

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024
p0z.1135.) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska

urzednicze w Zarzadzie Drog Powiatowych w Kotobrzegu zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko pracy :

INSPEKTOR DS. FINANSOWO-KADROWYCH




Kolobrzeg, dnia 13 stycznia 20251.

Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Kotobrzegu ul. Gryfitow 8

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR DS.FINANSOWO-KADROWYCH

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.wykztalcenie wyzsze lub $rednie (przy wyksztalceniu wyzszym wymagany co
najmniej 3-letni staz pracy, przy wyksztatceniu §rednim wymagany co najmniej 5-
letni staz pracy),

2. pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

4. jest obywatelem polskim

ILWYMAGANIA DODATKOWE

1. doswiadczenie w pracy w komorce finansowo-kadrowe,

2. niezbedna wiedza na temat prawa pracy i ubezpieczen spolecznych,

3. dobra organizacja pracy,

4. doktadno$é, pracowito$é, komunikatywnosé, gotowos¢ do cigglej nauki,
5. latwos$é nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomos$¢ pakietu MS Office oraz umiejetnosé obstugi

programéw  komputerowych, ktére usprawniajg codzienng prace,

I1I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

- w zakresie spraw finansowych

1. kontrolowanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2. kontrolowanie terminéw ptatnosci zobowiazafn ZDP (faktur VAT, podatkéw, optat itp.),

3. sporzadzanie przelewow bankowych, odbieranie dokumentéw z banku obstugujacego
rachunki ZDP,

4. dekretowanie dokumentéw finansowych,

5. sporzadzanie wykazu zobowigzan ZDP wg klasyfikacji budzetowej na koniec kazdego

miesiaca,



6. prowadzenie ksiggowosci materiatowo-wartosciowej paliw i materiatow drogowych,

7. kontrolowanie przychodu i rozchodu zapaséw materiatowych pod wzgledem ilosciowym
i wartoSciowym (uzgadnianie stanu paliwa z miesiecznym zestawieniem pracy maszyn i
urzadzen, rozliczanie pobranego i zuzytego paliwa, uzgadnianie stanu materialow
drogowych z kartotekami ilosciowo-wartosciowymi), v

8. sporzadzanie w cyklu miesiecznym rozliczenia zapasow oraz uzgadnianie ich ze stanem
ksiegowym (paliwa, materiaty drogowe),

9. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych,

- w zakresie spraw kadrowo-ptacowych

. przygotowywanie dokumentow dotyczacych zatrudniania pracownikow,
. prowadzenie i aktualizacja akt osobowych pracownikow,

sporzadzanie rocznych plandéw urlopéw oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,

1
2
3
4. prowadzenie ewidencji czasu pracy, nadgodzin pracownikdow,
5. kierowanie pracownikéw na szkolenia BHP,

6

sporzadzanie list ptac pracownikéw ZDP oraz list wyptat naleznosci wynikajacych z
zawartych umoéw,
7. sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dot. ubezpieczen spotecznych oraz podatkowych,
8. przygotowanie dokumentow i deklaracji niezbednych przy rozliczeniu $rodkéw z PFRON,
9. obstuga programu PLACE, KADRY, PLATNIK,

10. wykonywanie innych prac na polecenie przetozonego.

IV. Warunki pracy:
- wymiar czasu pracy : caty etat,w godzinach od 07°°-15°°

-miejsce pracy :Kolobrzeg, ul. Gryfitow 8, w budynku bez windy

-rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia

samodzielnosci

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

-wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce , w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej 0séb niepelnosprawnych wynosi

ponizej 6%



VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

-zyciorys (CV) z uwzglednieniem kariery zawodowe,

-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie-do pobrania na
stronie '

www.zdpkolobrzeg.finn.pl/bipkod/008,

-list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

—oé$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslne -do

pobrania na stronie www.zdpkolobrzeg.finn.pl/bipkod/008,

-o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych
~kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty sredniej lub wyzszej;
—kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe($wiadectwa pracy),

—oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgce na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania

lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginaty dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone

klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zarzqgd Drog Powiatowych w Kolobrzegu danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
9546’ WE (RODO)”

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem



beda umieszczone na tablicy informacyjnej w Zarzadzie Drég Powiatowych ul.

Gryfitow 8 oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ZDP

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.
Komplet dokumentéow w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
. Stanowisko Inspektora ds. finansowo-kadrowych ”

nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie ZDP,78-100 Kolobfzeg, ul. Gryfitow 8 lub
droga pocztowa(decyduje data wpltywu do ZDP w Kotobrzegu) w terminie do dnia
23 stycznia 2025r. do godz. 13.00
Aplikacje, ktére wptyna do ZDP niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie

nie bedg rozpatrywane.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku
do czynno$ci zwigzanych z naborem nie przyshuguje droga odwotawcza. Nabor
kandydatow na stanowisko ds. finansowo-kadrowych odbywa¢ sie bedzie zgodnie z
postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych(Dz. U. z 2024, poz.1135) oraz zarzadzenia nr 2/2019 Dyrektora
Zarzadu Drog Powiatowych w Kotobrzegu z dnia 16 lutego 2009r. zm. Zarzadzeniem
Nr 6/2015 z dnia 03 grudnia 2015 w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne

stanowisko urzednicze w ZDP Kotobrzeg.




