ZARZAD DROG POWIATOWYCH W ZABKOWICACH SL.
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT W DZIALE KSIEGOWO-KADROWYM

1.  Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.

0 pracownikach samorzadowych;

e ukonczone 18 lat zycia i posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych
korzystania z petni praw publicznych ;

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e niekarainos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oraz

o wyksztaicenie wyzsze | lub Il stopnia specjalnos¢ finanse i rachunkowo$¢, w rozumieniu

przepisdw o szkolnictwie wyzszym;

o doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok pracy w ksiegowosci w jednostkach samorzgdu

terytorialnego;

e umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi / Srodowisko Windows,

Exel, Word, programy finansowo-ksiegowe/;

e umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci i analiz;

e znajomo$¢ najwazniejszych przepisbw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek

budzetowych.

2. Wymagania dodatkowe:

e mile widziane doswiadczenie w pracy z programem ksiegowym FK2000;

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e dyspozycyjnos¢  rzetelnosc, terminowos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢

komunikatywnosc¢;
¢ umiejetnosc¢ interpretowania przepiséw i wykorzystywania ich w praktyce,

e prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e  sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;



o  dekretacja dokumentow ksiegowych;

e terminowe i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej przy uzyciu komputera /program
FK20007;

e angazowanie wydatkéw budzetowych w rejestrze pozabilansowym / wydatki strukturalne/;

e  sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

e  sporzadzanie analizy dochodéw i wydatkéw;

e naliczanie odsetek za nieterminowe zapfaty;

e  prawidiowe i terminowe egzekwowanie naleznosci /wystawianie wezwan do zapfaty,
sporzadzanie tytutdw wykonawczych/,

e  obstuga programéw komputerowych w ramach posiadanego upowaznienia / FK2000,
Arisco, Platnik, E-Pfron, Homnet, Besti@;

4. Wymagane dokumenty:

e  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich migjsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
okresy zatrudnienia,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgce zatrudnienie na czas nieokresiony lub okresiony
diuzszy niz 6 miesiecy jesli pracowat w jednostkach, o ktdérych mowa w art. 2 stawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. nr 223,poz. 1458)

o kserokopie zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 w/iw
ustawy o pracownikach samorzgdowych, zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, jesli takg stuzbe kandydat ukonczyt,

e osSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

e list motywacyjny,

e Zyciorys,

e umowy miedzynarodowe lub przepisy prawa wspéinotowego gwarantujgce mozliwos¢
podjecia pracy obywatelom Unii Europejskiej oraz obywatelom innych panstw,

5. Warunki zatrudnienia

e \Wymiar czasu pracy — petny etat

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 230, poz. 1371 z pbZniejszymi zmianami) oraz ustawg z dn. 22.03.1990 o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458 z p6Zniejszymi zmianami)”.



Druk kwestionariusza osocbowego mozna pobra¢ W Zarzadzie Drég Powiatowych w Zgbkowicach
SI. lub na stronie www.bip.zdp-zabkowice.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Zarzadu Drog
Powiatowych w godzinach od 7.30 do 14,30 od poniedziatku do pigtku lub pocztg na adres
Zarzad Drég Powiatowych w Zgbkowicach Sl. ul. Daleka 19 57-200 Zabkowice SI.

Zaréwno aplikacje zlozone bezpos$rednio, jak i przestane poczta winny by¢ ziozone w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko REFERENT W DZIALE KSIEGOWO-
KADROWYM w terminie do dnia 18 grudnia 2015r. do godz. 14:30

Aplikacje, ktére wplyng do Zarzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie skiadac sie bedzie z Il etapow :

I etap — wstepna selekcja kandydatéw — ziozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu
porownanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu .

Il etap — selekcja koricowa kandydatéw test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna podczas ,
ktérej sprawdzona bedzie wiedza kandydatow na temat zagadnien z zakresu: Ustawy o
Finansach Publicznych, Ustawy o Rachunkowosci, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegodlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw,
przychodoéw i rozchodéw.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru osoby , ktére speinily wymogi
formaine zostang powiadomione indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagii
Publicznej www.bip.zdp-zabkowice.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarzadu przy ul.
Dalekiej 19 w Zgbkowicach SI. .
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