DYREKTOR POWIATOWEGO ZARZADU DROG W PISZU
OGELASZANABOR NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Ksiggowy w Dziale Finansowo-Administracyjnym
Iloéé stanowisk: 1
Wymiar etatu: pelen etat
Miejsce wykonywania pracy:
Powiatowy Zarzad Drog w Piszu, ul. Czerniewskiego 6, 12-200 Pisz

‘WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw pafistwa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okre§lonym w przepisach o shuzbie cywilne;,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwa skarbowe,

» posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e wyksztalcenie wyZsze o kierunku zarzadzanie finansami i rachunkowoéé, ekonomia lub
srednie ekonomiczne i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

» znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci w zakresie niezbednym do wykonywania pracy,

e biezgca znajomos¢ obowiazujacych przepisdw oraz innych, ktérych znajomosé jest
niezbgdna w celu wykonywania powierzonych czynnoéci stuzbowych wynikajacych z
charakteru oraz typu jednostki,

¢ bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, programéw pakietu Microsoft Office
oraz Quorum FKiST,

e zdolnoi¢ analitycznego myslenia.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Mile widziany staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych. Samodzielnosé,
dokladno$¢, umiejetnoéé rozwigzywania probleméw, dyspozycyjnoéé, etyka pracy,
sumienno$t, pracowitos¢, inicjatywa, komunikatywno$é (codzienna wspdlpraca
z innymi dzialami organizacyjnymi jednostki), terminowosé, szybkoéé zdobywania
nowych umiejetnoéci, umiejetnosé pracy w zespole i wspdldzialania z kierownictwem
jednostki.

Ksiegowy podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU BEDACYM
PRZEDMIOTEM NABORU

1. Kontrola otrzymywanych faktur pod wzgledem:



formalno-rachunkowym,

zgodno$ci opiséw z obowiazujacymi w jednostce przepisami, zabezpieczeniem $rodkow
w planie wydatkéw jednostki, zgodnoéci przedmiotu zamédwienia/umowy,

prawidlowej klasyfikacji budzetowej i nazwy zadania umieszczonej na fakturze.

2. Systematyczne nanoszenie numeracji na dokumenty zZrodlowe dotyczace wydatkéw

3.
4.

w zakresie: faktur, rachunkéw, wyciagéw bankowych oraz polecer ksiegowania.
Wprowadzanie daty zaplaty na dokumentach Zrédlowych.
Przygotowanie na podstawie faktur oraz innych dokumentéw Zrédlowych kwot

zapotrzebowania na $rodki finansowe (dyspozycje na wydatki).

5.

Wprowadzanie do programu faktur oraz faktur korygujacych oraz innych dowodéw

ksiggowych i ich ksiegowanie wraz z rozliczaniem zapiséw na kontach rozrachunkowych.
6. Uzgadnianie kont w zakresie niezbednym do sporzadzania bilansu.

7. Wprowadzanie przelewdw do systemu bankowosci elektroniczne;j.

8. Miesigczne, terminowe uzgadnianie kont rozrachunkowych analitycznych.
9. Wspdlpraca z komisjg inwentaryzacyjnej w pracach inwentaryzacyjnych.
10. Przygotowywanie na biezgco odpowiedzi na pisma.

11. Prowadzenia ewidencji §rodkéw trwalych.

12. Wspblpraca z pozostalymi dzialami organizacyjnymi jednostki.

13. Sporzadzanie list plac ekwiwalentéw za pranie i uzywanie odziezy roboczej.
14. Prowadzenie rachunkowosci w zakresie VAT.

15. Obsluga finansowa Promu ,,Beldany”.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NADANYM STANOWISKU:

e praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie,

¢ praca w pomieszczeniach biurowych usytuowana na I pietrze- dojécie po schodach,
e brak windy i podjazdu dla niepelnosprawnych.

e obsluga urzadzen biurowych,

s kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

o Cv/iyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

o list motywacyjny,

» kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztalcenia,

* kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzajace
wymagane do$wiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany staz,

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

« ofwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu
po$wiadczajacego posiadanie obywatelstwa, z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z peli praw publicznych, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym
stanowisku, o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwigzl
z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji i dokumentacji (wedlug
zalaczonego wzoru).



Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosi — 1,80

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przeslaé poczta badz zlozy¢ w sekretariacie
Powiatowego Zarzadu Drég w Piszu, ul. Czerniewskiego 6, w dni robocze w godzinach
od 7°° do 15 °° nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 lipca 2024 r. do godz. 8v°
w zamKknietej kopercie z dopiskiem

KONKURS NA STANOWISKO ,KSIEGOWY W DZIALE FINANSOWO -
ADMINISTRACYJNYM ”

Dokumenty, ktére wplyng do Powiatowego Zarzadu Drog w Piszu po wyzej okreélonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub pisemnie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie
spelniaja wymagan formalnych, nie beda informowane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (87)4232807 wew. 24
w godz. 790- 1500

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.powiat.pisz.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego
Zarzadu Drogw Piszu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Zarzadzie
Drog w Piszu zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych
kandydatow beda przechowywane przez okres 7 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru
swoich dokumentéw. Powiatowy Zarzad Drég w Piszu nie odsyla dokumentéw
kandydatom.

Po uplywie okresu 7 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Przed podjgciem zatrudnienia w Powiatowym Zarzadzie Drog w Piszu wybrany kandydat
ma obowiazek przedlozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

agyinz. Krzysztof Leniec



Wzor

Oséwiadczenie

Ja nizej podpisany

.............................................................................................................

ZATIESZRAIY .. oot et et nae st b e bbb et s e bt e atesebanaeesbananas

(adres zamieszkania)
Przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze
o$wiadezam

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

|
J

[

posiadam obywatelstwo polskie*

posiadam obywatelstwo pafstwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktdrego
obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspblnotowego, przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej*

posiadam pelna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych*

nie bylem/am jak réwniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznege lub umys$lne przestepstwo
skarbowe*

moj stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na tym stanowisku®

posiadam nieposzlakowang opinie, przestrzegam zasad moralnych i etycznych®
zapoznalem/am sie z obowiazkiem informacyjnym dotyczacym przetwarzania danych

osobowych zwigzanym z naborem na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

stanowisko  UrzedniCZe = b s e

....................................................................................... dla potrzeb niezbednych do jego

realizacji i dokumentacji*

inne o$wiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata ......cc.ccovvrvrriniinniinininninnn,
{(miejscowos§é, data) (podpis)

*ezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekreslic

znakiem ,,x



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zarzad Drog w Piszu
ul. Czerniewskiego 6, 12-200 Pisz, tel.: 874232807, mail: parkwypzd @hot.pl

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w mozliwy jest pod adresem email : inspektor

@chiz4q.pl

3. Dane osobowe Panafi/ bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego

rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974

r. (t.j. Dz. U. z 2018 1., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Powiatowym Zarzadzie Drog

w Piszu

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5- Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo

do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia

zgody.

6. Przysluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa

Urzedu Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzgledu na

przepisy prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane begda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie

profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo si¢ na zasadach

okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt

tylko z wybranymi kandydatami.

miejscowost, data)

...............................



