OGLOSZENIE
Miejskiej Stuzby Drogowej w Hrubieszowie
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Miejska Stuzba Drogowa ul. Ciesielczuka 2, 22-500 Hrubieszow

IT Stanowisko urzednicze: Specjalista do spraw ekonomiczno-kadrowych

ITI. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

wyksztalcenie wyzsze

minimum 4-letni staz pracy;

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty ds. ekonomiczno
kadrowych;

nieposzlakowana opinia;

o stanowisko moze ubiegac si¢ osoba posiadajaca obywatelstwo polskie lub obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na postawie umow mig¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

I'V. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

znajomos$¢ przepisdw, w tym: Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawa o
swiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;
Ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych; Ustawy kodeks postepowania
administracyjnego,

doswiadczenie zawodowe w zakresie obowigzkow 1 zadan realizowanych na stanowisku,
ktorego nabor dotyczy;

doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. ekonomiczno-kadrowych:

1)
2)

7)

8)
9)

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
nawigzywania umoOw O pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw 1 innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

prowadzenie Pracowniczych Planow Kapitatowych;

sporzadzanie deklaracji miesi¢gcznych i rocznych dla celow PFRON;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

wspoipracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty
1 emerytury w tym wypeinianie dokumentow Rp-7 itp.;

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, robot publicznych,
przygotowania zawodowego itp.;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow;

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS;
11) naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych oraz prowadzenie ewidencji z tym

zwigzanej tj. karty zasitkéw chorobowych, rejestr zwolnien lekarskich;

12) dokonywanie obowigzkowych potracen na listach oraz sporzadzanie przelewOw z potracen 1

wynagrodzen pracownikéw na konta indywidualne;



13) naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne PPK; PFRON;

14) naliczanie 1 odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy, wystawianie i przesytanie do
Urzedu Skarbowego PIT-11 oraz PIT — 4;

15) prowadzenie obstugi sekretariatu,

16) inne prace zlecone przez przetozonych

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku specjalisty ds. ekonomiczno- kadrowych:

1) praca na stanowisku specjalisty, obok pracy biurowej wiaze si¢ z konieczno$cig
przemieszczania si¢ po terenie zarzgdzanym przez MSD oraz obejmuje wyjazdy stuzbowe
poza teren jednostki.

2) praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy
niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) CV;

2) list motywacyjny;

3) uwierzytelnione odpisy dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

5) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z peini praw
publicznych;

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie pracy na stanowisku
specjalisty ds/ Ekonomiczno-kadrowych;

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Miejskiej Stuzby Drogowej lub
przesta¢ na adres Miejskiej Stuzby Drogowej ul. Ciesielczuka 2, 22-500 Hrubieszéw w zamknigte]
kopercie z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — specjalista ds. ekonomiczno-
kadrowych” do dnia 20.05.2024r.

Oferty, ktore zostang zlozone lub wplyng za posrednictwem urzedu pocztowego po uplywie
terminu okreslonego w ogloszeniu nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni o terminie i miejscu nastgpnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru, po jego zakonczeniu, bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej MSD oraz na tablicy informacyjnej Miejskiej Stuzby Drogowe;.

Hrubieszow, 06.05.2024 rok.



