KIEROWNIK ZARZADU DROG GMINNYCH WE WLOSZAKOWICACH
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY - POMOC ADMINISTRACYJNA

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy

Zarzad Drog Gminnych we Wtoszakowicach
64-140 Wtoszakowice, ul. Karola Kurpiriskiego 29

Wymiar zatrudnienia

1 osoba — petny etat

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1.
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wyksztatcenie wyzsze o profilu administracyjnym, ekonomicznym, ksiegowym lub
podobnym;

umiejetnos¢ pracy w komputerowych systemach MS Office;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
nieposzlakowana opinia;

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

)
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obowigzkowos¢, doktadnosé, rzetelnosé, sumiennosé, terminowosé;
systematycznos¢, punktualnosé¢, dyspozycyjnosé;

samodzielno$¢ w pracy oraz wilasna inicjatywa, poczucie odpowiedzialnosci za
realizowane zadania;

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

umiejetnosé korzystania z przepisow prawa;

mile widziane doswiadczenie pracy w dziale ksiegowosci lub dziale kadrowo-ptacowym
oraz znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci;

- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

Zadania wykonywane na stanowisku:
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rozliczanie dokumentacji finansowej wewnetrznej i zewnetrznej;

archiwizowanie dokumentacji;

wprowadzanie zadekretowanych dokumentéw do systemu ksiegowego;

kserowanie drukoéw, przepisow prawnych i innych, na potrzeby Biura Finansowo-
Ksiegowego;

petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci innego pracownika dziatu zgodnie
z ustaleniami bezposredniego przetozonego;



6. pomoc przy naliczaniu list ptac, przygotowywaniu deklaracji DRA, RSA, RPA, PFRON
oraz uzgadnianiu zaliczek na podatek dochodowy;

7. aktywne uczestnictwo w pracy zespotdw, w sktad ktérych pracownik zostat powotany;

8. wykonywanie innych polecen Kierownika ZDG oraz bezposredniego przetozonego
wynikajgcych z potrzeb zaktadu pracy.

Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawiqzaniu stosunku
pracy.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej winne by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych”;

2. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych;

3. kopia dyplomu ukonczenia uczelni wyzszej;

4. kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy);

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty,
zaswiadczenia);

6. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku;

7. oryginat kwestionariusza osobowego.

Miejsce i termin ztozenia dokumentdw

1. termin 19 luty 2024r. do godz. 15:00;

2. komplet dokumentow w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko pracy
—pomoc administracyjna” nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Zarzgdu Drég Gminnych
we Witoszakowicach, ul. Karola Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice lub droga
pocztowg na ww. adres.

Aplikacje, ktore wptyna do ZDG po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku wystania dokumentéw listem poleconym o ich ztozeniu w okreslonym terminie
decyduje data wptywu do siedziby ZDG.

KIER@WNIK
Witoszakowice, 12.02.2024r. Zarzadu Drfp Gminnych

we Wihszakowicach

Radostaw Sieracki



