D.110.1.2023

Dyrektor Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

POWIATOWY ZAKLAD KATASTRALMgtasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzgdnicze

we Wroclawiu
ul. T. Kodciuszki 131 SPECJALISTA
50-440 Wroclaw -18- w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Miejsce wykonywania pracy:
Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu
ul. Tadeusza Kosciuszki 131, 50-440 Wroctaw;

Wymiar czasu pracy:
1 etat — pelny wymiar czasu pracy;

1. Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

a)

b)

d)

e)

wyksztatcenie:
- wyzsze - preferowane kierunki: ekonomia, finanse i rachunkowo$¢, administracja, prawo oraz co
najmniej 4 lata stazu pracy, w tym nie mniej niz 2 lata na stanowisku z zakresem zadan

pokrywajgcym sie z wymaganym w ogtoszeniu,
lub

- érednie oraz co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym nie mniej niz 2 lata na stanowisku z zakresem

zadan pokrywajacym sie z wymaganym w ogtoszeniu,

spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (t. . Dz. U. 2022 r. poz. 530),

znajomos$¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan wymaganych w ogloszeniu, w

szczegolnosci ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzgdowych, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o Systemie ubezpieczeri spotecznych,
ustawy o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spofecznego, ustawy o podatku dochodowym od

0s0b fizycznych,

znajomo$¢ funkcjonowania administracji publicznej, przepiséw organizacyjnych, w tym Statutu

Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu oraz Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu,

umiejetno$¢ biegtej obstugi pakietu MS Office, programu Platnik.

2. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

znajomo$¢ oprogramowania Macrologic ERP firmy Asseco Business Solutions,
znajomos¢ systemu e-PFRONZ, portalu sprawozdawczego GUS,

umiejetnoé¢ dobrej organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole,
rzetelnoéé, samodzielno$é, terminowo$¢ i odpowiedzialno$é.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

e)

g)
h)

prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji placowej dla pracownikow
samorzgdowych jednostki oraz zleceniobiorcow, w tym:
sporzadzanie list piac,
sporzadzanie wyptat z uméw cywilnoprawnych,
rozliczanie absencji chorobowych, urlopéw macierzynskich, rodzicielskich i in.,
naliczanie i wyplacanie wynagrodzenn okoliczno$ciowych: nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, ekwiwalentéw urlopowych,
- sporzadzanie potrgcen do list ptac, jak zajecia komornicze, ubezpieczenia grupowe pracownikéw i
in.,
- sporzadzanie oraz przekazywanie przelewéw do bankowosci elektronicznej,
prowadzenie terminowych rozliczen z ZUS oraz sporzadzanie miesigcznych deklaracji
rozliczeniowych oraz raportow zgtoszeniowych,
naliczanie, pobor zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych z wszystkich tytutéw,
sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych,
naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
sporzadzanie list dotyczacych wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
obstuga PPK w zakresie naliczania, poboru oraz odprowadzania wptat,
sporzadzanie kart wynagrodzen i kartotek zasitkowych,



i) sporzadzanie rocznych raportéw IWA,

j} sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

k) naliczanie wptat na PFRON oraz sporzadzanie i przekazywanie miesigcznych deklaracji do funduszu;

1) sporzadzanie za§wiadczen o wysokoéci zarobkéw pracownikéw,

m) sporzgdzanie korekt dokumentow rozliczeniowych na potrzeby instytucji zewnetrznych,

n) wspotdziatanie z gtéwnym ksiegowym przy opracowywaniu projektu planu finansowego funduszu
ptac,

o) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

p) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych nalezg do kompetencji specjalisty ds. ptac.

4. Informacja o warunkach pracy:

a) praca biurowa w siedzibie jednostki,

b) budynek i ciggi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim,

c) pomieszczenia dziatu rozlokowane sa na 11l pietrze budynku wyposazonego w windy,

d) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oéwietleniu,

e) na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe, wiekszo$¢ czynnoséci wykonywana jest w pozycji
siedzgcej, przy sporadycznej konieczno$ci przemieszczania sig¢ pomiedzy pomieszczeniami jednostki,

f) zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) list motywacyjny po$wiadczony wtasnorecznym podpisem,

b) kwestionariusz osobowy - do pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu http://pzk.ibip.wroc.pl/public/?id=88447

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikacje,

d) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

f) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

g) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych odbyty staz (w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu),

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - druk oéwiadczenia do
pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu http://pzk.ibip.wroc.pl/public/?id=88447,

i) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosci w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 530).

Os$wiadczenia wymienione powyzZej musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przetlumaczone na jezyk polski na koszt wiasny
kandydata.

W celu usprawnienia procesu naboru prosze o podanie danych kontaktowych: nr telefonu lub adres e-mail,
ktérych podanie jest dobrowolne.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w Sekretariacie - pokéj nr 316 (III pietro)
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 131 lub przesta¢ poczty na

adres Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu, ul. Tadeusza Koéciuszki 131, 50-440 Wroctaw z
dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko w Dziale Finansowo-Ksiegowym

w terminie do dnia 23 czerwca 2023 r. do godz. 14:00.



Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu po wyzej
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Decyduje data faktycznego wpltywu oferty, a nie data nadania.

Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw zebrane w procesie naboru beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
zakonczenia naboru, tj. od daty zamieszczenia wynikéw naboru. Na pisemny wniosek kandydata dokumenty
moga zosta¢ odebrane osobiscie przed uptywem w/w terminu. Po uptywie 3 miesiecy dokumenty podlegajg
brakowaniu.

7. Postepowanie kwalifikacyjne.

W okresie do 5 dni od uptywu terminu sktadania ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru
na podstawie analizy ztoZzonych dokumentdw i o$wiadczen zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. W ramach rozmowy kwalifikacyjnej mozliwe jest
przeprowadzenie pisemnego testu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu (III pietro).

8. Informacje dodatkowe.

1) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we
Wroctawiu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 % . Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie
niepelnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe.

2) Informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych:

Administrator danych osobowych - Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu
ul. T. Koéciuszki 131, 50-440 Wroctaw, tel. 71 372 40 08, e-mail: pzk@Kkataster.wroc.pl

Inspektor Ochrony Danych Osobowych - Pani Matgorzata Czartoryska, tel. 519 375 959, e-mail:
rodo@Kkataster.wroc.pl

Cel przetwarzania danych osobowych jest zwigzany z naborem i w celu zatrudnienia.

Dane osobowe nie s3 udostepniane do parnstwa trzeciego lub organizacji narodowej.

Osoba, ktérej dane osobowe dotycza, ma prawo do:

- zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia
danych (jezeli przepisy prawa przewidujg takg mozliwos¢),

- cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé¢
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem (jezeli
przepisy prawa przewiduja taka mozliwosc),

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, ze
przetwarzanie jej danych narusza przepisy prawa o ochronie danych osobowych.

3) Dane kontaktowe w sprawie naboru: tel. 71 372 40 08, pzk@Xkataster.wroc.pl

DYREKTOR

Maciej Jebjasz

Wroctaw, dnia 31 maja 2023 r.
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