Dyrektor Zarzadu Drog Miejskich w Legnicy
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze — inspektora ds. plac

Nazwa i adres organizatora konkursu:

Zarzad Drog Miejskich, 59-220 Legnica, ul. Wojska Polskiego 10

I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace kryteria:
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.Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

C) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie minimum $rednie i 3 letni staz pracy lub wyzsze i 1 rok stazu
pracy,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

. Wymagania dodatkowe:

a) zmajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:

- Administracji samorzadowe;j.

- Ubezpieczen spotecznych.

- Prawa podatkowego.

- Ustawy Kodeks pracy.

- Ustawy o pracowniczych planach kapitatowych.

- Ustawy o finansach publicznych.

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

-Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

f) znajomos$¢ rozporzadzen do wyzej wymienionych ustaw,

g) praktyczna znajomo$¢ obshugi komputera w zakresie MS Office (WORD,

EXCEL).

b) do$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej na podobnych stanowisku,

C) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) komunikatywnosc.

I1. Osoby zainteresowane udzialem w konkursie powinny zlozy¢:
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oo

. list motywacyjny,

. pelny zyciorys zawodowy (przebieg nauki i pracy zawodowej):

. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

. kopie dokumentow potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa

pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z okresem zatrudnienia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zgodnie z klauzulg:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679/ z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych”.



8. os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane

V4

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe

(w przypadku =zatrudnienia, kandydat zobowigzany =zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

9. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10. kandydaci, ktérzy zamierzajg korzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych — zobowigzani sa do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

I11. Zakres zadan :
1. Prowadzenie spraw w zakresie ptac i ubezpieczen spotecznych w tym::

Sporzadzanie list ptac.

Sporzadzanie deklaracji PIT, ZUS, PFRON, GUS, PPK
i innych informacji wynikajacych z potrzeb jednostki oraz przygotowanie
analiz i raportow placowych.

Planowanie podwyzek i regulacji ptac.

Obstuga platformy PUE ZUS, programu PLATNIK i1 e-PFRON2.

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach.

Prowadzenie kart zasitkowych i kart wynagrodzen pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracowniczym.

2. Prowadzenie spraw w zakresie windykacji naleznosci jednostki, w tym:

Monitorowanie wptat wynikajacych z wystawianych upomnien.

Analizowanie nalezno$ci pod katem ich $ciggalnos$ci, sporzadzanie raportow
1 analiz wg. biezacych potrzeb.

Wystawianie tytutéw wykonawczych wynikajacych z naleznosci za opfate
dodatkowg za parkowanie, oplat za zatrzymywanie si¢ przewoznikéw na
przystankach, optat wynikajacych z decyzji na zajecie pasa drogowego itd.
Biezaca wspotpraca z gminami, Urzgdami Skarbowymi, kancelariami
komorniczymi i innymi jednostkami w zakresie egzekwowania naleznosci.
Systematyczne analizowanie wydrukow naleznos$ci nierozliczonych pod katem
Sciggalnosci naleznosci wymagalnych, sporzadzanie informacji
o nalezno$ciach watpliwych (221D, utrata wartosci, ich inwentaryzacja)
Prowadzenie korespondencji wyjasniajace;.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami naleznosci

Przyjmowanie od pracownikow merytorycznych wnioskéw od organéw
dotyczacych informacji o niesciggalnosci naleznosci jednostki.

Wspotpraca z Radcg Prawnym na etapie opiniowania.

Wystawianie decyzji umorzeniowych.

Prowadzenie rejestru umorzen.

Sporzadzanie raportéw i informacji (w tym. z czynno$ci windykacyjnych
podejmowanych przez jednostke, wydruk do RB-N itd.).



4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg mienia jednostki

e Prowadzenie ewidencji nowych zakupow dot. majatku trwatego w bazie
Enova, drukowanie etykiet, przygotowanie protokotow zdawczo-odbiorczych,
nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji i jej archiwizacja.

e Prowadzenie ewidencji warto$ci materialnych i1 prawnych w bazie Enova,
przygotowanie protokoléw zdawczo-odbiorczych, nadzér nad prawidtowym
obiegiem dokumentacji i jej archiwizacja.

e Wstepna ewidencja ksiggowa na etapie wprowadzania sktadnikéw do systemu,
zatwierdzanie dokumentow 1 przekazywanie informacji do komorki ksiggowej,

¢ Naliczanie i monitorowanie stanu amortyzacji i umorzen.

e Koordynacja procesu likwidacji/przekazania sktadnikow majatkowych.

e Przeprowadzenie inwentaryzacji majatku trwatego i rozliczanie jej wynikow.

e Przygotowywanie miesi¢cznych raportéw, wydrukow (do sprawozdan o stanie
mienia, sprawozdania F-03, informacji o zakupach podlegajacych ilosciowo-
warto$ciowej itd..).

e Oznakowanie sktadnikow majatkowych — nowych i znajdujacych si¢ na stanie,
a wymagajacych weryfikacji.

IV. Warunki pracy :
1. praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen biurowych oraz w terenie.
2. stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu na Il pigtrze w budynku
przy ul. Wojska Polskiego 10, do ktorego dostgp jest jedynie poprzez klatke
schodowa.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog Miejskich w Legnicy,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0Sob
niepetnosprawnych za miesigc styczen 2020 roku wynosi ponizej 6%.

Oferty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs
na stanowisko inspektora ds. ptac w Zarzadzie Droég Miejskich w Legnicy”,
do dnia 19.02.2020 roku, w sekretariacie Zarzadu Drog Miejskich w Legnicy przy
ul. Wojska Polskiego 10.

Oferty ztozone po terminie nie begda rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech
miesigcach od dnia ogtoszenia wyniku naboru zostang zniszczone.



