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WOL&E KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Jedrzejowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY — pelny etat

(nazwa stanowiska urzedniczego - wymiar)

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nast¢epujace wymagania:

1) Wymagania niezb¢dne:

=

~

8.

9.

Obywatelstwo polskie;

Nieposzlakowana opinia;

Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow glownego ksi¢ggowego;

Osoba kandydujgca musi spelnia¢ jeden z ponizszych warunkéw:

a. ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowoscli,

b. ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odre¢bnych
przepisow.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

Bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera oraz pakietu MS Office (Word,
Excel);

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
oraz dyscypliny finanséw publicznych;

10. Znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej.



2) Wymagania dodatkowe:
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Mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej;

Znajomo$¢ budzetowych programéw komputerowych, w tym finansowo-
ksiggowych: RESPONS (PUMA);

Znajomos¢ obslugi systemu bankowosci elektronicznej;

Znajomos¢ przepisow:

- prawa podatkowego (podatek od os6b fizycznych, podatkow lokalnych i oplat),

- prawa Ubezpieczen Spolecznych i Kodeksu Pracy,

- Ustawy o VAT,

- Ustawy Kodeks Post¢gpowania Administracyjnego,

- Ustawy o Zamoéwieniach Publicznych,

- Ustawy o Pracownikach Samorzgdowych,

- Ustawy o Samorzadzie Powiatowym;

Umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnosé i odpowiedzialnosé w realizacji
powierzonych zadan.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie rachunkowosci Jednostki,

2. Sporzqdzanie planow finansowych i sprawozdari finansowych jednostki,
3. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem planu jednostki oraz obiegiem dokumentacji

Sinansowo-ksiegowej,

4) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i Sinansowych,
6) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,

7) Sporzqdzanie okresowych sprawozdan i analiz 7 wykonania planu finansowego,
8) Wykonywanie innych zadan ustalonych przez Dyrektora Zarzqdu Drog.

4)

b)
o
d)
e)

),
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Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy — 1 etat, pierwsza umowa na czas okreslony nie dtuiszy niz
6 miesigcy 7 mozliwosciq zawarcia umowy na czas nieokreslony. Osoba, 7 ktorg
zostanie nawiqzany stosunek pracy na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy
zostanie skierowana do odbycia stuiby przygotowawczej, ktdra konczy sig
egzaminem.

Godziny pracy state od 7:00 do 15:00.

Praca biurowa wewngqtrz pomieszczen.

Praca na komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Narzedzia pracy: komputer, niezbedne oprogramowanie, kserokopiarka, drukarka,
skaner, telefon.

Praca w budynku urzedu ul. Okrzei 83, 28-300 Jedrzejow.

Bezpieczne warunki pracy.

h) W budynku brak jest windy. Pomieszczenia biurowe i sanitariaty znajdujg si¢ na

parterze ZDP,



5)  Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sOb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi powyzej 6%.

6) Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV),

b) List motywacyjny,

c) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

d) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe,

a) Kwestionariusz osobowy wg wzoru zatgcznik nr 1 do ogloszenia,

b) Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie
oraz korzystaniu z petni praw publicznych wg wzoru zalgcznik nr 2 do ogtoszenia,

¢) Klauzula Informacyjna wg wzoru zatacznik nr 3 do ogloszenia,

d) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych kontaktowych w celu rekrutacji zalgcznik
nr 4 do ogloszenia,

e) Kopia dokumentu poswiadczajgcego niesprawnosé kandydata — w przypadku osoby
niepetnosprawne;j.

Dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczy¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem 1 adresem, opatrzonej adnotacjg: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
GLOWNY KSIEGOWY", osobiscie do sekretariatu Zarzadu Drég Powiatowych
w Jedrzejowie 28-300 Jedrzejow, ul. Okrzei 83 lub za posrednictwem operatora pocztowego
na adres: Zarzad Drog Powiatowych w Jedrzejowie, 28-300 Jedrzejéw, ul. Okrzei 83
w terminie do dnia: 17 lutego 2023 roku do godz.15:00 .

Za ztozone 1 dorgczone skutecznie dokumenty uwaza sie te, ktére wplyng do Zarzadu Drog
Powiatowych w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu.

Aplikacje, ktore wplyna do Zarzadu Drég Powiatowych po wyzej okreslonym terminie,

nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
(poz. 1000, 1669) o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 28 czerwca 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U.2022 r. poz. 530).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu II etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej powiatu
(www.powiatjedrzejow.pl) — w Biuletynie Informacji Publicznej — oraz na tablicy
informacyjnej Zarzadu Drég Powiatowych w Jedrzejowie ul. Okrzei 83.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, musi przedstawic
aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.




