Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Piotrkowie Trybunalskim
Piotrkéw Trybunalski, dn. 27.11.2024r.

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych

w Piotrkowie Trybunalskim

ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

gtéwnego specjalisty w petnym wymiarze czasu pracy w Zarzgdzie Drég Powiatowych

w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Dgbrowskiego 12, 97-300 Piotrkéw Tryb.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢,

administracja,
b) co najmniej 8 lat stazu pracy,

c) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej,
d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) pozostate wymogi okreslone w art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.

0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2024.1135).

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢:

- ustawy z dnia 5.06.1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U.2024.107),

- ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2024.1135),

- -instrukcji kancelaryjnej — rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U.2011.14.67),

- ustawy z dnia 27.08.2009r.0 finansach publicznych (Dz.U.2024.1530 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2023.120 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 13.10.1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.2024.497



z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 25.06.1999r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U.2023.2780),

- ustawy z dnia 21.03.1985r. o drogach publicznych (Dz.U.2024.320 z p6zn. zm.),

- rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2.03.2010r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz.U.2022.513 z pézn. zm.),

- rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 11.01.2022r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2024.454 z p6zn. zm.),

b) umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office, Excel,

c) mile widziane doswiadczenie zawodowe (staz, zatrudnienie) w jednostkach

samorzadu terytorialnego na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie ptacowym.

2) Prowadzenie rozliczeh z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz Funduszem Inwestycji Otwartych w zakresie rozliczen PPK.

3) Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw z ubezpieczen spotecznych.

4) Wyptacanie wynagrodzen i rozliczanie uméw cywilno-prawnych.

5) Wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie rozliczania m.in. prac interwencyjnych,
robot publicznych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON, w tym sporzgdzanie deklaracji.

7) Przygotowywanie sprawozdan do GUS z zakresu prowadzonych spraw.

8) Prowadzenie spraw podatku VAT, (wystawianie faktur, prowadzenie rejestru,
sprzedazy, zakupow i sporzgdzanie deklaracji VAT).

9) Prowadzenie rejestru faktur wptywajgcych do ZDP.

10) Prowadzenie ewidencji zaangazowania uméw i faktur.

11)Kontrola dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

12)Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi — obstuga bankowa.

13)Wspdtdziatanie z kasg Starostwa Powiatowego w zakresie obstugi kasowej ZDP.

14)Wystepowanie o srodki finansowe do gmin, wynikajgce z zawartych uméw o
wspotpracy, rozliczanie otrzymanych dotac;ji.

15)Windykacja naleznosci budzetowych.

16)Wspotpraca z wydziatem Finansowo-Ksiegowym Starostwa Powiatowego w

zakresie realizacji wydatkéw ujetych w planie Starostwa Powiatowego, dla ktérych



ZDP jest dysponentem.

4. Predyspozycje potrzebne na stanowisku pracy:
Sumiennosé, sprawnosc, bezstronnos¢, wiedza specjalistyczna i umiejetnosc jej
stosowania, planowanie i organizowanie pracy, umiejetnos¢ interpretacji oraz
stosowania przepiséw prawa, wzorowa postawa etyczna, bezstronne i pozytywne
nastawienie do interesantéw, odpowiedzialno$¢ oraz samodzielnos¢, umiejetnosc pracy

w zespole, nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji.

5. Czas pracy:

8 godzin na dobe w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przecietnie 40 godzin

tygodniowo w podstawowym systemie czasu pracy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Piotrkowie Tryb., w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

7. Warunki pracy:

Praca na ww. stanowisku:
a) w siedzibie Zarzgdu Drog Powiatowych w Piotrkowie Tryb.,
b) nie narazona na wystepowanie czynnikéw szkodliwych (praca o charakterze
biurowym),

C) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

8. Forma zatrudnienia:

umowa o prace na czas okreslony lub nieokres$lony w uzasadnionych okolicznosciach.

9. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z wkasnorecznym podpisem,

b) curriculum vitae z wtasnorecznym podpisem,

c) w przypadku wymaganego stazu pracy - kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen
o odbyciu stazu lub innego dokumentu poswiadczajgcego staz pracy w jezyku
polskim lub przettumaczone przez przysiegtego ttumacza na jezyk polski lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

d) kserokopia dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie lub zaswiadczenie



0 stanie odbytych studiow,

e) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze nie byt/a prawomocnie skazany/a za
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

f) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) dokument potwierdzajgcy znajomosé¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o
stuzbie cywilnej (w przypadku ogtoszenia naboru na stanowisko, o ktére mogag
ubiegac sie osoby nie bedgce obywatelami polskimi),

h) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku, gdy
kandydatem jest osoba niepetnosprawna, ktora ma zamiar skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

i) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych, zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych, przez Zarzad Drég Powiatowych w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Dgbrowskiego 12, 97-300 Piotrkéw Trybunalski, w celu realizacji procesu
naboru”,

J) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstw Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na

terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

10. Dodatkowe dokumenty:
a) referencje, opinie,

b) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

11.Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zarzgdu Drog Powiatowych

w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Dgbrowskiego 12 pokoj 34 w zamknietych kopertach

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko gtéwnego specjalisty w peltnym wymiarze
czasu pracy w Zarzadzie Drég Powiatowych w Piotrkowie Tryb." lub drogg
elektroniczng w przypadku posiadania uprawnieh do kwalifikowanego podpisu
elektronicznego zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

nr 910/2014 z dn. 23.07.2014r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania

w odniesieniu do transakciji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgcym



dyrektywe 1999/93/WE (Dz. U. UE. L. z 2014r. Nr 257, str. 73) lub podpisu
potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP zgodnie z ustawg z dn. 17.02.2005r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U.2024.1557)
na adres skrytki e-puap: /0kb620uij3/SkrytkaESP w terminie do dnia 9.12.2024r.
Aplikacje, ktére wptyng do Zarzgdu Drog Powiatowych po okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej — Strona BIP Zarzadu Drég Powiatowych w Piotrkowie Trybunalskim

12.Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (RODO).

Na podstawie ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest: Dyrektor Zarzgdu Drog
Powiatowych z siedzibg pod adresem ul. Dgbrowskiego 12, 97-300 Piotrkéw
Trybunalski.

2.  Mozesz w kazdej chwili skontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych
Panem Dariuszem Lorencem, tel. 796-800-738, adres email:

mailto:aus-safety@protonmail.com

3. Twoje dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie Twojej zgody (art. 6
ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych).
4.  Cel przetwarzania danych — przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
5.  Okres przechowywania danych:
e czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
e dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych,
e dokumenty kandydatéw wymienionych w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna,
e dokumenty kandydatéw nie ujetych w protokole, bedg przechowywane przez okres
1 miesigca od dnia ogtoszenia informacji o0 wynikach naboru i w tym okresie bedg do
odbioru, a po uptywie tego terminu bedg zniszczone przez komisje.

6. Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.


https://zdppiotrkow.bip.wikom.pl/
mailto:aus-safety@protonmail.com

10.

11.

12.

Twoje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Masz prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

Przystuguje Ci rowniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uznasz, ze przetwarzanie Twoich danych dokonywane jest
Z naruszeniem przepisdw ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.
Wyrazenie przez Ciebie zgody na przetwarzanie danych w procesie naboru jest
niezbedne do jej przyjecia i rozpatrzenia.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Twoje dane nie bedg w procesie naboru przetwarzane w sposéb zautomatyzowany,

nie beda tez profilowane.
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