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DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OLESNICY

oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze

DS. KSIEGOWOSCI
W DZIALE ADMINISTRACYJNO - FINANSOWYM
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OLESNICY

1. Miejsce wykonywania pracy: Zarzad Drég Powiatowych w Olesnicy ul. Wojska Polskiego
52¢, 56-400 Olesnica.
2. Nawiazanie stosunku pracy: od dnia 1.02.2023 roku z mozliwos$cig przesuniecia terminu.

3. Nawigzanie stosunku pracy nastgpi na podstawie umowy o prace, w pelnym wymiarze czasu
pracy - na pelny etat.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie s$rednie lub wyzsze, preferowane kierunki: ekonomiczne, finanse lub
rachunkowosé.
2. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci:
a) przy wyksztalceniu srednim — co najmnie;j 4 lata,
b) przy wyksztatceniu wyzszym — co najmniej 1 rok.
3. Niekaralnos¢, tj. osoba ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo, scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
5. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na konkursowym stanowisku pracy.
7. Nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

1. Ogdélna znajomosé regulacji prawnych z zakresu m.in.: ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowos$ci, przepiséw dotyczacych podatkéw, ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Biegla obshuga programéw MS Office.

Znajomo$¢ obstugi programéw ksiggowych.

Umiejetno$é planowania i sprawnej organizacji pracy.

Umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia

Komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, terminowosé, samodzielnosé.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia jednostki, w sposdéb zgodny z prawem
1 gwarantujacym jego ochrone, w tym:
a) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkéw trwatych;
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b) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacjg sktadnikéw majatkowych;

¢) sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowa,

d) przeprowadzanie irozliczanie inwentaryzacji, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami

prawnymi.

Prowadzenie obshugi kasowej: gotowkowej i operacji bankowych bezgotéwkowych.
Ewidencja w programie ksiggowym dokumentéw dot. naleznodci budzetowych.
Weryfikacja sald naleznosci dochodéw budzetowych (analiza, prowadzenie korespondencji,
windykacja).
Prowadzenie korespondencji z komornikami i urzedami skarbowymi, w zwigzku
z zadluzeniami pracownikéw i kontrahentéw zewngtrznych.
Sporzadzanie faktur, rachunkéw, not ksiggowych i innych dowodow ksiggowych.
Sporzadzenie okresowych sprawozdan do GUS.
Koordynacja spraw archiwalnych jednostki.
Opracowywanie projektéw zarzadzefi Dyrektora regulujgcych zagadnienia realizowane
w ramach zakresu obowigzkdw na stanowisku pracy.

10. Prowadzenie $cistej wspétpracy z komérkami finansowymi Starostwa Powiatowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.
3.
4.

5.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — na pelny etat.

Praca biurowa z uzyciem sprzetu komputerowego (powyzej 4 godzin na dobg).
Pomieszczenia biurowe znajduja sic na parterze i pierwszym pietrze budynku, ktéry nie jest
dostosowany dla os6b niepelnosprawnych ruchowo.

Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40
godzin, praca odbywa si¢ w od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7.00 — 15.00.

Praca na konkursowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
- ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:
1. Curriculum Vitae — z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, opatrzone
wlasnorgcznym podpisem.
2. List motywacyjny — opatrzony wiasnorgcznym podpisem.
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Wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (wediug wzoru
zataczonego do niniejszego ogloszenia) — opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych: wymagane wyksztalcenie, posiadane
kwalifikacje lub umiejetnosci (m.in. zaswiadczenie o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
itp.).

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
i do$wiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych — opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

O$wiadczenie kandydata o braku skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, opatrzone wiasnorgcznym podpisem (w
przypadku wytonienia kandydata na w/w konkursowe stanowisko pracy przed zawarciem
stosunku pracy, kandydat powinien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument
o niefigurowaniu w kartotece Krajowego Rejestru Karnego).

O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym



konkursowym stanowisku pracy, opatrzone wlasnorecznym podpisem (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego
lekarza medycyny pracy).

10. Kserokopie referencji (jesli kandydat posiada).

11. Zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji oraz o$wiadczenie
o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119 04.05.2016)—
stanowigce zalacznik do ogloszenia- opatrzone wlasnorecznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu Pracodawcy
oryginaldw wyzej wymienionych dokumentéw.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z opisem: ,,Nabdr na
wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci w Dziale Administracyjno - Finansowym Zarzqdu
Drog Powiatowych w Olesnicy”:
— osobiscie w sekretariacie Zarzadu Drog Powiatowych w Olesnicy, w siedzibie jednostki przy
ul. Wojska Polskiego 52¢ w Olesnicy,
— lub poczta na adres korespondencyjny: Zarzad Drég Powiatowych w Olesnicy, ul. Wojska
Polskiego 52¢, 56-400 Olesnica.

Oferty nalezy sklada¢ w terminie: do dnia 16.01.2023 roku do godz. 15.00.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli skutecznie wplynely do sekretariatu Zarzadu
Drég Powiatowych w Olesnicy w terminie - do dnia 16.01.2023 roku do godz. 15.00 lub na wyzej
wymieniony adres Zarzadu Drdg Powiatowych w Ole$nicy w terminie - do dnia 16.01.2023 roku do
godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wplyng do Zarzadu Drég Powiatowych w Oleénicy po terminie - nie beda
rozpatrywane.

Nabor bedzie prowadzony przez Komisje powolang przez Dyrektora Zarzgdu Drég Powiatowych
w Olesnicy.
Komisyjne otwarcie kopert z ofertami nastapi w dniu 17.01.2023 roku.

Kandydaci ktdérzy, spelnili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostana
niezwlocznie o tym poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zarzadu Drég Powiatowych w Olesnicy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zarzadu
Dr6g Powiatowych w Olesnicy.



