Kazimierza Wielka 07.05.2014 r.

POWIATOWY ZARZAD DROG W KAZIMIERZY WIELKIEJ
UL. KOSZYCKA 29, 28-500 KAZIMIERZA WIELKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

Glowny Ksiggowy - wymiar etatu: '/,
/ nazwa stanowiska pracy /
1. Wymagania niezbedne :

a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolno$¢ do czynnosé prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarogodnosci dokument6w lub przestepstwa
skarbowe,
d) spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:
1) wyksztatcenie
- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
2) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
3) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
f) doswiadczenie zawodowe — minimum 6 lat pracy w administracji publicznej,
g) znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego,
h) dobra znajomos¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o systemie ubezpieczef spotecznych, ustawy o podatkach dochodowych od 0s6b
fizycznych, przepiséw dotyczacych egzekucji w administracji,
1) dobra znajomos¢ obshugi komputera, w tym programow ksiegowych i arkuszy
kalkulacyjnych, znajomo$é programu ksiggowego systemu T-soft, systemu zarzadzania
budzetami jednostki samorzadu terytorialnego »Besti@”, system Homenet.

2, Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, sumiennosé i starannosc,
b) umiejetnosé pracy w zespole,

¢) umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy fachowej,

d) odpowiedzialno$é za powierzone zadania.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) sporzadzanie planéw finansowych,



b) sporzadzanie list plac,

¢) rozliczanie inwentaryzacji,

d) prowadzenie operacji bankowych bezgotowkowych,

¢) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych,

1) analiza realizacji planu finansowego dochodéw i wydatkow,

g) prowadzenie ewidencji kosztow,

h) obshuga finansowa zobowiazan i naleznosci,

i) prowadzenie gléwnej ksiegi analitycznej,

j) opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych,

k) dekretacja wyciggéw bankowych, raportow kasowych i sporzadzanie wewnetrznej
dokumentacji ksiggowej,

1) wspétdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu,

1) wspéldzialanie z bankiem i organami skarbowymi.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
a/ praca na Y etatu

b) praca biurowa,

c) praca przy komputerze.

d) obstuga innych urzadzen biurowych.

S. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae _

¢) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

d) e) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie o penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych ( wg. wzoru — zalacznik Nr 1),

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie / wg. wzoru — zalacznik
Nr2),

i) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ( wg.
wzoru — zalgcznik Nr 3),

j) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji, ( wg. wzoru — zatacznik Nr 4 ),

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu — sekretariat
pokdj Nr 2 lub poczta na adres Zarzadu — ul. Koszycka 29, 28-500 Kazimierza Wielka
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko — Gléwny ksiggowy, w terminie do dnia
20.05.2014 r.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie, Jjak réwniez nie spelniajace
wymogdow formalnych, nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone. Osoby,
ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane. Informacja o wyniku naboru
bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
( www.pzd@pzd. kazimierzaw.pl ) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego
Zarzadu Drég w Kazimierzy Wielkiej przy ul. Koszyckiej 29.

Nie przewiduje si¢ procedury odwolawczej od postanowienl komisji rekrutacyjne;j.




6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV

( zuwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe; ), muszg byé 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 sierpnia 1997 roku — o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 roku NR 101 s
poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pbzn. zm.).




