DYREKTOR

Zarzadu Drog Miejskich w Grudziadzu
ul. Ludwika Warynskiego 34 A

86 - 300 Grudziadz

OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTORA ds. KADR I PLAC w ZDM

w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) kandydat musi spetnia¢ nastepujaco:

jest obywatelem polskim,

ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku,

posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy minimum 1 rok,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ zagadnien dotyczacych kadr 1 plac,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz przepisoOw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw samorzadowych,

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetno$ci  zwigzane z organizacja pracy, skuteczno$¢ komunikowania sig,
samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, zdolnosci analityczne oraz umiejetnosé
interpretacji 1 stosowania przepisow prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikow,

naliczanie wynagrodzen za prace, za chorobe, zasitkow ZUS, dokonywanie potracen
dobrowolnych, jak i obligatoryjnych,

zgloszenia 1 wyrejestrowanie pracownikOw oraz tworzenie dokumentacji
rozliczeniowej w programie Platnik,

informowanie Urzedu Skarbowego o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
oraz o dochodach pracownikéw sktadaja odpowiednig dokumentacje,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

rozliczanie delegacji i kilometrowek,

inne zlecone przez zwierzchnikow.



4. Warunki pracy na stanowisku
» siedziba Zarzadu — III pigtro,
 praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: mniej niz 6%

5. Wymagane dokumenty:
« list motywacyjny,
« CV,
» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w zaltgczeniu),
* oS$wiadczenie o niekaralnosci,
* os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacyjnych,
» kserokopie posiadanych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i staz zawodowy.

Z Regulaminem konkursu mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie Zarzadu Drog Miejskich
w Grudzigdzu przy ul. Ludwika Warynskiego 34 A (poniedzialek — czwartek
w godz. 8.00 — 15.00, pigtek w godz. 8.00 — 13.00).

Oferty z dokumentami nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem
,Konkurs na stanowisko Inspektora ds. kadr i ptac” w terminie do dnia 14.02.2020 r.
w sekretariacie Zarzadu Drog Miejskich w Grudziadzu przy ul. Ludwika Warynskiego 34 A.

Dyrektor
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