Dyrektor
Zarzadu Drég Transportu Miejskiego

ogtasza

NABOR NA STANOWISKO

URZEDNICZE

W Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego
Ul. Klonowica 5

71-241 Szczecin

Wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor w Dziale Finansowo - Ksiegowym

Opis stanowiska:

1.

2.

Kompleksowa obstuga bankowosci elektronicznej iPKObiznes.pl,

Naliczanie i ewidencja wysokosci wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w ramach robdt publicznych, interwencyjnych,
umowy zlecenia, sporzadzanie list ptac i ich weryfikacja oraz kontrola
pod wzgledem formalno — rachunkowym,

Tworzenie list ptac i przelewdw do wyptaty swiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Obstuga programu PLATNIK oraz sporzadzanie koniecznych
deklaracji rozliczeniowych,

Wystawianie dla ZUS zarobkow celem ustalenia wysokosci emerytur i
rent,

Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od osob fizycznych
PIT 11 oraz miesiecznych przelewow zaliczek do Urzedu Skarbowego,

Sporzadzanie i rozliczanie wnioskoéw o refundacje z Powiatowego
Urzedu Pracy kosztow wynagrodzen osob zatrudnionych w ramach
robot publicznych,

Prowadzenie dodatkowego ubezpieczenia na zycie dla pracownikow,



9. Wspodtpraca z organami, urzedami i instytucjami w zakresie
prowadzonych egzekucji z wynagrodzenia pracownikow,
sporzadzanie przelewow zadtuzenia oraz pilnowanie prawidtowych
potracen z wynagrodzenia,

10. Archiwizacja dokumentow.
Warunki pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym,
ktory nie jest wyposazony w winde ani podjazd dla wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: podstawowy system czasu pracy, 8 godzin dziennie, 40
godzin tygodniowo, pieciodniowy tydzien pracy. Wymagana
samodzielnosc¢, koniecznosc szybkiego reagowania, podejmowania decyzji,
praca przy komputerze, zmienne tempo pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég i
Transportu Miejskiego w Szczecinie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w listopadzie 2023 r. nie przekroczyt 6%.

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztatcenie minimum srednie,

3. staz pracy minimum 5 lat (wyksztatcenie srednie) lub 3 lata
(wyksztatcenie wyzsze),

4. doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z naliczaniem ptac
i ich rozliczaniem (US, ZUS),

5. znajomosc¢ Ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych i aktow wykonawczych,

6. znajomosc Ustawy z dnia 25.06.1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa i aktow
wykonawczych,

7. znajomosc¢ Ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych i aktow

8. Znajomosc¢ Ustawy z dnia 26.04.1974 r. Kodeks pracy i aktow
wykonawczych,

9. Znajomosc Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych i aktéw wykonawczych,

10. wiedza o funkcjonowaniu Zarzadu, jego struktury i gtdwnych
zadaniach,



11.

12.
13.
14.
15.

umiejetnosc¢ obstugi komputera w szczegolnosci programow Pratnik,
Microsoft Word, Excel,

umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,
komunikatywnosc,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

Wymagania dodatkowe:

1.

N oA NN

samodzielnos¢,

Zaangazowanie,

rzetelnosce,

dobra organizacja pracy wtasnej,
zdolnosc¢ analitycznego myslenia,
pracowitosc,

umiejetnosc¢ pracy w zespole;

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,*

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z
podaniem danych umozliwiajacych kontakt tj. numer telefonu lub
adresu e-mail,

list motywacyjny,

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

10.

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kwalifikacje i umiegjetnosci,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w

przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o
ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna
dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko



urzednicze w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego w Szczecinie,
(zatgcznik nr 1)

11. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji (zatgcznik nr 1)

12. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie przez Zarzad Drog |
Transportu Migjskiego danych osobowych zawartych w ofercie dla
celow przysztych rekrutacji przez Zarzad Drog i Transportu
Miejskiego z wytaczeniem naborow, o ktorych mowa w art. 12-15
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2018 r. poz. 1260, ze zm.). UWAGA: Niewyrazenie zgody nie bedzie
skutkowac niemoznoscia realizacji procesu naboru na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu.

Informacje dodatkowe:
*  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Rodziny i
Polityki Spotecznej

Oferty nalezy sktada¢ lub przesytacé:

o W terminie do: 12.01.2024 r. (liczy sie data wptywu).
o pod adresem: Zarzad Drég i Transportu Miejskiego

Dziat Kadr i Organizacji (pok. 303)
ul. Klonowica 5
71 - 241 Szczecin

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Naboér na wolne stanowisko
urzednicze - Inspektor w Dziale Finansowo - Ksiegowym”

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 091 48 00 476.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na

wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego
w Szczecinie



Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drog
i Transportu Miejskiego w Szczecinie, ul. Klonowica 5, 71-241 Szczecin,
adres e-mail: iodo@zditm.szczecin.pl.

. W Zarzadzie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie korespondencyjnie
na adres Zarzadu jak wyzej w kazdej sprawie dotyczacej
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

. W zwiagzku z przetwarzaniem przez Zarzad, Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do:

* dostepu do tresci danych,

* sprostowania danych,

* ograniczenia przetwarzania danych

* na zasadach okreslonych w art. 15,16 1 18 RODO.

. Ponadto w przypadku przetwarzania Pana/Pani danych
osobowych na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 pkt. a

RODO) przystuguje prawo do:

* usuniecia danych osobowych (,prawo do bycia zapomnianym”),
* przenoszenia danych,

* wniesienia sprzeciwu,

* prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnosc z prawem przetwarzania

na zasadach okreslonych w art. 6,17, 20, 21 RODO.

. Ztych praw moga Panstwo skorzystac, sktadajac wniosek w formie
pisemnej do Inspektora Ochrony Danych Osobowych na adres jak
wyze).

6. Panstwa dane osobowe nie sg przekazywane do panstw trzecich.

7. Panstwa dane nie beda wykorzystywane w celu zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym do profilowania, o ktérym mowa
w art. 22 RODO.

. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Zarzad Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu
prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.


mailto:iodo@zditm.szczecin.pl

Zatacznik nr 1

SZCZECIN, oo,

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjna dla
kandydatow biorgcych udziat
W haborze na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drog i Transportu
Miejskiego
W Szczecinie.

Zgoda kandydata do pracy
na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie
rekrutacji na stanowisko:

prowadzonej przez Zarzad Drog i Transportu Miejskiego w Szczecinie.
Jednoczesnie oéwiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o
przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak
rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Zgoda kandydata do pracy
na przetwarzanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zarzad Drog i Transportu
Miejskiego moich danych osobowych zawartych w ofercie dla celéw
przysztych rekrutacji przez Zarzad Drog
i Transportu Miejskiego z wytgczeniem naborodw, o ktérych mowa w art. 12-
15 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DzU z 2018 r. poz.
1260, ze zm.).



Podstawa prawna:

pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 - Dz.U. UE. L.z 2016 r. Nr

119, str. 1


http://tematy.biznes.gazetaprawna.pl/tematy/u/ue?utm_source=gazetaprawna.pl&utm_medium=referral&utm_campaign=link-w-art

