PZDP.K.110.1.2025 Cieszyn, dnia 04.08.2025 r.

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

(1etat)

Wymagania niezbedne — konieczne do podijecia pracy na danym stanowisku:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw paristwa wspdlnotowego
przystuguje 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,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutaciji,

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 — letni staz pracy lub wyksztatcenie $rednie i co najmniej
3 —letni staz pracy;

znajomosé przepiséw: ustawy o pracownikach samorzadowych i przepiséw wykonawczych, ustawy
o samorzadzie powiatowym, ustawy Kodeks Pracy i przepiséw wykonawczych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o systemie ubezpieczed i przepiséw wykonawczych, ustawy
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa, ustawy
o podatku dochodowym od os6b fizycznych oraz przepiséw wykonawczych, rozporzadzenia w sprawie
ogdlnych przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy,

Wymagania dodatkowe:

mile widziany staz pracy w jednostce samorzadowej,

biegta obstuga komputera, znajomos¢ pakietu Microsoft Office, poczty elektronicznej, urzadzen
biurowych,

dobra znajomosc:

- systemu informatycznego REKORD w zakresie: Kadry, Place, Kasa, e-deklaracje, PPK. Dodatkowym
atutem bedzie znajomo$é: programu FK, wykonywania przelewdw, znajomos¢ zagadnier srodkow
trwatych oraz srodkow niskocennych;

- programu Ptatnik,

- aplikacji E-PFRON,

-ZUS PUE

- portalu sprawozdawczego GUS,

dobra organizacja pracy, sumiennos¢, obowigzkowos¢ oraz samodzielnos$é w dziataniu,

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych jednostki, w tym:

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

prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracownikdw w jednostce,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy miesigcznej i rocznej,

prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i zwolnien od pracy,

prowadzenie ewidencji delegacji,

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

zgiaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ich cztonkéw rodzin,
kierowanie pracownikéw na badania lekarskie, wspotpraca z lekarzem medycyny pracy,

wspotpraca z PUP w zakresie organizowania stazu, robdt publicznych, prac interwencyjnych i praktyk
zawodowych,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy,

redagowanie projektéw zarzgdzer wydawanych przez dyrektora, dotyczgcych prawa pracy,



e wymiar, pobér i rozliczanie sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracownikdw, zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego, podatku dochodowego,
- miesieczne naliczanie sktadek zusowskich i sktadanie deklaracji do ZUS, sporzadzanie rocznych
informacji RMUA,
- sporzadzanie deklaracji ZUS IWA,
- miesieczne naliczanie podatku dochodowego oraz rozliczenie roczne podatku dochodowego na
podstawie deklaracji,
e prowadzenie spraw ptacowych pracownikdw, w tym:
- sporzadzanie miesiecznych list ptac i wyptat wynagrodzen i innych pochodnych,
- sporzadzanie list pfac dotyczacych wyptat z ZFSS, nagréd jubileuszowych, odpraw, nagréd,
- naliczanie sporzadzenie listy wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
- sporzadzanie list ptac dla zleceniobiorcow,
- prowadzenie ewidencji, kartotek przychoddw imiennie dla kazdego pracownika,
- sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach,
e prowadzenie spraw emerytalnych, rentowych pracownikow:
- sporzadzanie wnioskdw 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 catosci zagadnien zwigzanych z bezpieczeristwem i higiena pracy w tym miedzy innymi:
- sporzadzanie umowy o doradztwo oraz wspoéfpraca z firma zewnetrzng,
- kierowanie pracownikéw na szkolenia wstepne, okresowe — prowadzenie ewidencji wydanych
zaswiadczen,
- prowadzenie kart ewidencji przydziatu odziezy | obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej,
- prowadzenie kart wypfaty ekwiwalentéw pienieznych za uiywanie odziezy, sporzadzanie protokotow
przyznania oraz listy wyplat,
- refundacje zakupu okularow,
- sporzadzanie wnioskéw o badania srodowiska pracy oraz prowadzenie ewidencji zagrozen,
- kontrola nad badaniami elektrycznymi,
e prowadzenie KASY, w tym m.in.: sporzadzanie dekadowych raportow kasowych, dokonywanie operacji
kasowych KP i KW, rozliczenia zaliczek,
e dysponowanie drukami $cistego zarachowania,
pobieranie i rozliczanie gotéwkowe z bankiem na podstawie czekéw i dowoddéw wptat,
e korespondencja oraz wspotdziatanie z organami finansowymi, bankowymi i innymi instytucjami
e obsfuga ubezpieczed pracowniczych na zycie i ubezpieczern majatkowych jednostki, z wytgczeniem
likwidacji szkdd drogowych :
- sporzadzanie wnioskéw o ubezpieczenie na zycie — realizowanie wszelkich wnioskéw zgtaszanych
przez pracownikdéw (z tyt. urodzenia dziecka, nieszczesliwego wypadku, zgonu cztonkéw rodziny,
leczenia szpitalnego),
- sporzadzanie miesiecznych deklaracji i przekazywanie do PZU,
- sporzgdzanie wnioskéw o ubezpieczenie majatku PZDP, wspdtpraca z brokerem
prowadzenie rejestru srodkdw trwatych oraz srodkdw niskocennych,
naliczanie sktadek na PFRON oraz sktadanie deklaracji, zgodnie z przepisami,
prowadzenie sprawozdawczosci GUS,
wnioskowanie o nadanie uprawnieri w systemach informatycznych dla pracownikow,
prowadzenie rejestru osdb uprawnionych do przetwarzania danych osobawych,
sporzadzanie kart informacyjnych dla Zarzadu Powiatu,
archiwizowanie wytworzonej dokumentacji,

e ¢ o o o o

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy usytuowane jest w budynku Starostwa Powiatowego w Cieszynie na IV pietrze, w siedzibie
jednostki przy ul. Bobreckiej 29, wyposazonym w winde. Stanowisko pracy jest zwigzane z pracy przy
komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz obstugg urzadzen biurowych.

Informacja dla 0séb niepetnosprawnych:

Informujemy, e w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.



Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami niezbednymi kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowigcy zatacznik nr 1 do ogloszenia

3. Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (potwierdzone za zgodnoéd
przez kandydata)

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia (Swiadectwa pracy-potwierdzone za zgodno$é
przez kandydata lub aktualne zaswiadczenie o okresie zatrudnienia),

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

~Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz
zatgczonych dokumentach, sktadanych podczas procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze —
specjalisty ds. ptacowo — rozliczeniowych i kadrowych”

6. Oswiadczenia kandydata o:

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

= posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

= niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo
skarbowe,

= posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

= posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,

= tym, Ze stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na danym stanowisku

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

samorzadowych.

Dokumenty w postaci listu motywacyjnego, informacji o ktérych mowa w  oraz wszystkie sktadane
oswiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem oraz datga.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig ogtoszenia:

* osobiscie w siedzibie Powiatowego Zarzgdu Drog Publicznych w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29,
IV pietro - pok. 309 (sekretariat)
= poczta na adres : Powiatowy Zarzad Drég Publicznych
43 — 400 Cieszyn ul. Bobrecka 29

z dopiskiem na kopercie ,Nabdr na stanowisko spegjalisty ds. pfacowo-rozliczeniowych i kadrowych
w Powiatowym Zarzqdzie Drog Publicznych w Cieszynie” w terminie do 18 sierpnia 2025 roku do godziny 9.00 .
Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedy rozpatrywane (decyduje data wptywu do PZDP
w Cieszynie).
Weryfikacja spetfniania przez kandydatéw wymagan niezbednych zostanie dokonana wstepnie na podstawie
dokumentow wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
oferty to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
W kolejnym etapie kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,
sprawdzajacg migdzy innymi znajomos¢ w/w przepisdw. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami odbeda sie
w dniach: 19.08 - 20.08.2025r. oraz dnia 28.08.2025r.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej samorzad.gov.pl/web/pzdp-cieszyn
oraz na tablicy informacyjnej w jednostce.

Zastrzega sig, ze Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog Publicznych w Cieszynie moze w kazdym czasie, bez
podania przyczyny zakoriczy¢ postepawanie kwalifikacyjne bez wytaniania kandydatow.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 33/4777307.




Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL) informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy zarzad Drdg Publicznych w Cieszynie,
przy ul. Bobreckiej 29, tel.:33/4777309, adres e-mail: sekretariat@pzdp.cieszyn.pl, reprezentowany
przez Dyrektora

W Powiatowym Zarzadzie Drog Publicznych w Cieszynie zostat powotany Inspektor Ochrony Danych
kontakt mozliwy jest pod nr tel. 33 47 77 109, adres e-mail: iod@powiat.cieszyn.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg 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 wynikajace z
przepisdw prawa lub dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 ww. rozporzadzenia na podstawie
Pani/Pana zgody.

Sposéb przechowywania danych osobowych:

a) jezeli Pani/Pan nie zostanie zakwalifilkowany do nastepnego etapu rekrutacji, beda
przechowywane przez okres jednego miesigca od dnia zakoriczenia naboru, a po ich
nieodebraniu zostang zniszczone;

b) jezeli Pani/Pan, znajdzie sie w gronie 5 najlepszych kandydatdéw, bedg przechowywane wraz z
protokotem, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych .

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 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze
wzgledu na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.




