NU.111.28.2026

Naboér na wolne stanowisko urzednicze
Dolnoslaska Stuzba Drég i Kolei we Wroctawiu ul. Krakowska 28; 50 - 425 Wroctaw

wykonujgca zadania zarzadcy drég wojewddzkich i infrastruktury kolejowej na obszarze Wojewddztwa

Dolnoslgskiego ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy specjalista ds. kadr
(umowa o prace)

Kandydat musi spetnia¢ nastepujace wymagania:
wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi, prawa lub pokrewne,

co najmniej 3 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego, co najmniej 5 letni staz pracy
w przypadku wyksztatcenia sredniego,

prawo jazdy kat. B.,

umiejetnosc obstugi komputera w tym pakiet MS Office,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnosé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w szczegdlnosci:

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdéw jednostek sfery
budzetowej,

przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

przepiséw o ochronie danych osobowych (RODO),

przepiséw dotyczacych PPK,

przepiséw dotyczacych czasu pracy, urlopdw oraz dokumentacji pracowniczej,

przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych,

wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub jednostce sektora finanséw
publicznych,

doswiadczenie w prowadzeniu naboréw na stanowiska urzednicze,

doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng oraz organizacjg szkolen
pracownikdw,

obstuga programu Ptatnik;

obstuga programu kadrowo — ptacowego Record;

znajomos¢ Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg EZD;

umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepisow prawa pracy;

umiejetnosc sporzadzania pism, zarzadzen, regulaminéw; sprawozdan;

dyspozycyjnosé, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé, dobra organizacja pracy oraz umiejetnosé
pracy pod presjg czasu.

Do zakresu zadan na stanowisku nalezy m.in.:

prowadzenie kompleksowej obstugi kadrowej pracownikéw jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz pozostatej dokumentacji pracowniczej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;



sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku pracy, a takze
innych dokumentdow wynikajgcych z przepiséw prawa pracy;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich oraz innych
nieobecnosci pracownikéw;

ustalanie uprawnien pracowniczych, w szczegdlnosci dotyczacych dodatku za wieloletnig prace, nagréd
jubileuszowych, odpraw oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

przygotowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe naliczania wynagrodzen oraz wspotpraca
w zakresie spraw ptacowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze;

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikdw oraz przygotowywanie
dokumentacji z tym zwigzanej;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem i realizacjg umowy o $wiadczenie ustug w zakresie medycyny
pracy, w tym kierowanie pracownikéw i kandydatéw do pracy na badania oraz monitorowanie terminéw
ich wykonania;

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK) w zakresie obowigzkéw
pracodawcy wynikajgcych z ustawy w czesci dotyczgcej spraw kadrowych;

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza pracownikdw, w tym
przygotowywanie dokumentacji oraz koordynowanie przebiegu stuzby przygotowawczej;
opracowywanie projektow regulaminéw, procedur, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych z zakresu
prawa pracy, spraw kadrowych oraz ZFSS;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych, w szczegdlnosci:
obstuga Komisji Socjalnej, przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o $wiadczenia, prowadzenie
dokumentacji ZFSS, opracowywanie planu wydatkéw oraz rozliczanie $rodkéw Funduszu;

organizowanie, koordynowanie i dokumentowanie szkolen pracownikéw, w tym: monitorowanie
termindw szkolen obowigzkowych, wspétpraca z firmami szkoleniowymi, rozliczanie kosztédw szkolen;
sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu zatrudnienia, wynagrodzen oraz spraw kadrowych,
w tym sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego (GUS) oraz PFRON;

opracowywanie sprawozdan i analiz z wykonania planu finansowego komérki organizacyjnej oraz
monitorowanie realizacji wydatkdw pozostajgcych w zakresie dziatania stanowiska;

planowanie srodkéw finansowych w zakresie wydatkéw dotyczacych szkolen pracownikéw, dziatalnosci
socjalnej oraz innych zadan realizowanych przez komérke organizacyjna;

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, urzedami w zakresie realizowanych zadan w tym
zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikdéw i zleceniobiorcow;

przygotowywanie informacji, analiz, zestawieA i materiatdw na potrzeby Dyrektora oraz organéw
kontrolnych;

zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowigzujgcymi przepisami o ochronie
danych osobowych;

biezgce monitorowanie zmian przepiséw prawa oraz wdrazanie ich do praktyki funkcjonowania jednostki.

Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

praca w pozycji siedzgcej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie,
czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych: mata, gtéwnie po obszarze wojewddztwa dolnoslgskiego,
zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce pracy: Dolnoslaska Stuzba Drdg i Kolei we Wroctawiu, ul. Krakowska 28.

Proponowane wynagrodzenie:
- od 7.500 do 8.500 ztotych brutto miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego (kwota uzalezniona jest
od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego),



- dodatek stazowy stanowigcy odpowiedni procent od wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z ustawa z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych przystuguje w wysokosci 5% poczawszy od 5 lat ogdlnego stazu
pracy i wzrasta o 1% za kazdy kolejny przepracowany rok, az do 20% przy stazu ogélnym wynoszgacym 20 lat,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej,

Jednoczesnie zaznacza sie, ze osoba wybrana w drodze naboru zostanie poinformowana o proponowanej
wysokosci wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 183@ ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy — Kodeks
pracy, przed nawigzaniem stosunku pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Dolnoslgskiej Stuzbie Drég i Kolei we Wroctawiu w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2026 r., jest
nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;].

Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy/doswiadczenie zawodowe.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, udostepnionych w ztozonej ofercie dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo popetnione $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

7. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, w przypadku osdéb chcacych skorzystaé
z przystugujacego uprawnienia.

8. Informacja dot. stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
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Oferty pisemne zawierajace list motywacyjny, CV wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktadaé osobiscie
w Dziale Kadr pokdj 205 lub listownie ul. Krakowska 28; 50 — 425 Wroctaw w terminie do dnia 31 sierpnia 2026 r.
do godziny 15:00 w kopertach z dopiskiem: ,,Starszy specjalista ds. kadr”.

Przekazanie przez osobe ubiegajaca sie o stanowisko danych osobowych oraz informacji wykraczajgcych poza
zakres wskazany w niniejszym ogtoszeniu nastepuje wytgcznie z jej inicjatywy, przy czym dane te nie podlegaja

ocenie w toku postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski. Koszty
ttumaczenia ponosi osoba ubiegajaca sie o stanowisko.

Oferty, ktére wptyng do DSDIK po terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.
Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowane zostang osoby, ktére spetnity wymagania niezbedne okreslone

w ogfoszeniu oraz wymagania formalne, tj. ztozyty wymagane dokumenty i o$wiadczenia. O terminie i miejscu
postepowania kwalifikacyjnego osoby te zostang powiadomione telefonicznie.

Wroctaw, dnia 18.08.2026 r.



