DK.121.2.2023
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Zaktad Komunikacji Miejskiej w Polkowicach ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadr i ptac
1. Wymagania niezbedne:

1) Woyksztatcenie co najmniej Srednie, mile widziane z zakresu ekonomii lub zarzagdzania zasobami
ludzkimi badz finanséw publicznych;

2) Doswiadczenie zawodowe minimum 3 lat w dziedzinach: kadry i ptace;

3) Obywatelstwo polskie;

4) Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepisdw prawa pracy, w tym ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy
o czasie pracy kierowcéw;

2) Znajomos¢ ustawy o zamodwieniach publicznych;

3) Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych;

4) Umiejetnos¢ obstugi MS OFFICE (Word, Excel) oraz programu Ptatnik;

5) Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé,
sumiennosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikéow, w tym
dokumentacji zwigzanej z naborem oraz zwigzanej ze stuzbg przygotowawczg dla pracownikéw;

2) Tworzenie oraz wprowadzanie zmian w regulaminach: pracy, wynagradzania, naboru
pracownikéw, stuzby przygotowawczej oraz regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) Sporzadzanie i wydawanie umdw o prace, Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw;

4) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych;

5) Ustalenie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

6) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

7) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéow i kontrola ich
aktualnosci oraz wydawanie skierowan na badania;

8) Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okolicznosciowych, wychowawczych, macierzyrskich
i opieki nad dzieckiem;

9) Wspdtpraca z PUP w zakresie organizacji robdt publicznych, stazy i przygotowania
zawodowego;

10) Prowadzenie wszelkich spraw oraz dokumentacji zwigzanej z ZFSS;

11) Sporzadzanie list ptac dla pracownikédw, list zasitkbw chorobowych, rodzinnych
i pielegnacyjnych;

12) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;



13) Prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczanie PPK oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej
z ptacami;

14) Naliczanie i odprowadzanie naleznej sktadki zaliczki na podatek dochodowy i przygotowywanie
odpowiednich deklaracji skarbowych;

15) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu ptac i wynagrodzen;

16) Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i odprowadzanie naleznych sktadek na PFRON;

17) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkdw ich rodzin);

18) Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajgcych z przepiséw prawa
Swiadczen pracowniczych;

19) Sporzadzanie i przesytanie dokumentow rozliczeniowych, deklaracji, raportow ZUS dotyczacych
comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich
pracownikéw;

4. Wymagane dokumenty:
1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania w Biuletynie
Informacji Publicznej Zaktadu Komunikacji Miejskiej w Polkowicach w zaktadce ,Rekrutacja”);
2) Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie, o ktérym mowa z poz. 1.1;
3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, o ktdrym mowa w poz. 1.2;
4) Oswiadczenie kandydata o:
a) Posiadaniu obywatelstwa polskiego;
b) Posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;
c) Braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) Braku natozonych kar zwigzanych z zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia
17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

5. Informacje o warunkach pracy:

a) Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;

b) Pracownik wykonuje swoje czynnosci w pomieszczeniu biurowym w siedzibie firmy.
Pozycja ciata przy pracy siedzgca, wymagajgca poruszania sie pomiedzy pomieszczeniami,
pietrami oraz podrdzy poza statg siedzibe zaktadu. Pracownik nie jest narazony na czynniki
szkodliwe. Pracownik jest narazony na czynniki ucigzliwe tj. sztuczne oswietlenie (spetnia
normy);

c) Stanowisko pracy znajduje sie na parterze w budynku przy ul. Kolejowej 25 w Polkowicach.
Nie ma dostepu do stanowiska pracy dla oséb niepetnosprawnych (brak windy). Na parterze
znajduje sie toaleta dla osdb niepetnosprawnych. Dostep do wyjscia ewakuacyjnego na
poziomie 0.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych (w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych):
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Komunikacji Miejskiej w Polkowicach
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zaktadu lub poczty na
adres: Zaktad Komunikacji Miejskiej, ul. Kolejowa 25, 59-100 Polkowice, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko urzednicze: Inspektor ds. kadr i ptac” do dnia 03.10.2023 r.
do godz. 15.00.

O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data doreczenia do adresata. Podania
o prace, ktére wptyng do Zaktadu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane i bedg
zwrdcone bez otwierania.

Pozostate informacje dotyczace naboru:

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zaktadu Komunikacji Miejskiej w Polkowicach oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Zaktadu.

Dyrektor Zaktadu Komunikacji Miejskiej
w Polkowicach



