OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 25 marca 2024 r.
Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Trzebnicy
ul. Laczna 1 ¢, 55-100 Trzebnica
oglasza nabor
na stanowisko urzednicze
specjalista ds. ksiegowosci
w Zarzgdzie Drég Powiatowych w Trzebnicy

wymiar czasu pracy: pelny etat

Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

[.  Wymagania niezbedne:

—

Wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci : finanse i rachunkowosé

2. Znajomos¢ przepisow z zakresu: Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej, Rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej; Rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéow i rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu Cywilnego, ustawy o samorzadzie powiatowym instrukcji kancelaryjnej, Ustawy prawo
zamowien publicznych,

Bardzo dobra znajomos¢ programu ksiegowego SIGID oraz programu sprawozdawczego BeSti@

Bardzo dobra znajomos¢ programu R2Platnik $rodki trwate

Bardzo dobra znajomos¢ programu Rejestr uzgodnien i zaje¢ pasa drogowego

Bardzo dobra znajomos¢ programu Subiekt GT

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows (pakiet MS Office),

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

9. Nieposzlakowana opinia,

10. Obywatelstwo polskie,

11. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

12. Niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciw obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umyslinie.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Min. 2- letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w samorzadowej jednostce organizacyjnej

2. Mile widziana umiejetnos¢ obstugi skrzynki ePUAP,

3. Wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, rzetelnos¢, systematyczno$¢, punktualnosé, komunikatywnosé,
dyspozycyjnos¢ oraz zdolnos¢ organizacyjna pracy wlasnej i w zespole.

4. Zaangazowanie w wykonywane obowiazki.

5. Odporno$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

I Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkéw obejmujgcy prowadzanie i ksiggowanie dokumentoéw ksiegowych Zarzadu Drog
Powiatowych w Trzebnicy:

a) prowadzenie ksiggowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont w zakresie dochodéw i wydatkow
jednostki,
b) dekretowanie dowodow ksiegowych,




¢)

d)
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s)
t)
u)
V)

VI

prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatkow i dochodéw, kontrola realizacji i prowadzenie sprawozdawczosci
w tym zakresie, 7

sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem kompletnosci, kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym,

obstuga bankowosci elektronicznej,

weryfikacja faktur pod katem stosowania metody podzielonej platnosci, sprawdzanie danych kontrahentéw wg. zgodnosci
danych w tzw. "biatej ksiedze VAT”,

dekretowanie wyciggow bankowych z rachunku jednostki w zakresie dochodow i wydatkow

biezaca kontrola poprawnosci dokonanych zapisow ksiegowych, analiza zgodnosci obrotow i sald poszczego6lnych kont
analitycznych z obrotami i saldami odpowiednich kont syntetycznych, uzgodnienie prawidlowosci sald, wyjasnienie spraw
spornych i rozliczen,

biezace prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie dochodéw i wydatkow,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenie ZDP — wprowadzanie
danych i obstuga programu komputerowego R2SrodkiPRO,

sporzadzanie amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

dochodzenie naleznosci wynikajacych z wydawanych przez ZDP w  Trzebnicy decyzji zezwalajacych na zajecie pasa
drogowego oraz naliczonych kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,

dochodzenie naleznosci wynikajacych z wydawanych przez ZDP w Trzebnicy decyzji zezwalajacych na umieszczenie
urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drogi powiatowej,

wdrozenie procedury zwiazanej ze zmiana wiasciciela urzadzenia znajdujacego si¢ w pasie drogi powiatowej;

dochodzenie naleznosci i ich egzekucja, -,sporzadzenie elektronicznych tytutow wykonawczych w aplikacji e TW
przygotowywanie korespondencji z kontrahentami, urzedami i bankami,

prowadzenie archiwizacji dokumentéw dziatu zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji, funkcjonowania archiwum
zaktadowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja spraw zafatwionych ,

przygotowanie i sporzadzenie sprawozdania o $rodkach trwatych do GUS - F-03,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

wspotudziat w opracowaniu planow finansowych jednostki,

wystawianie faktur sprzedazy, not ksiegowych,

rozliczanie i prowadzenie wydatkéw zwiazanych z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow unijnych oraz
programow krajowych,

przestrzeganie zgodnosci sporzadzania i obiegu dokumentéw z instrukcja obiegu i kontroli,

przygotowywanie danych do opracowania zmian w planach finansowych ,

sporzadzanie i wysytka elektroniczna sprawozdan finansowych do KAS zgodnie z obowiazujacymi terminami,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

Warunki zatrudnienia:

—

wymiar czasu pracy- pelny etat, podstawowy system czasu pracy w godz. 7.00-15.00,

2. praca w pomieszczeniach biurowych Zarzadu Drog Powiatowych w Trzebnicy przy ul. Lacznej Ic , praca
administracyjno-biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin na dob¢ z wykorzystaniem urzadzef biurowych, przy
o$wietleniu czgsciowo sztucznym, w budynku parterowym,

3. bariery architektoniczne: budynek i pomieszczenia biurowe nie sa przystosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych

ruchowo, pomieszczenia higieniczno — sanitarne nieprzystosowane do potrzeb o0sob niepetnosprawnych, brak

specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niedowidzacym, niedostyszacym lub ghuchoniemym.

Inne informacje: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepenosprawnych w Zarzadzie Drég Powiatowych w Trzebnicy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru zalacznik nr 1 do ogtoszenia,
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

) kserokopie potwierdzajace staz - $wiadectwa pracy,



f)  kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach  (min.
kursy, szkolenia, opinie, referencje)
g) os$wiadczenie kandydata wg. wzoru zalacznik nr 2 do ogloszenia,
h) klauzula informacyjna wg zalgcznika nr 3
Wymagane dokumenty (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(0golne rozporzgdzenie o ochronie danych) .

VIIL Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,»Nabor na stanowisko specjalisty w Zarzadzie Drog Powiatowych w Trzebnicy”

w sekretariacie Zarzadu Drog Powiatowych w Trzebnicy, ul. Laczna lc, pok. nr 1, lub przesta¢ za posrednictwem poczty
na adres: Zarzad Drog Powiatowych w Trzebnicy, ul. Laczna Ic, 55 — 100 Trzebnica do dnia 08.04.2024 r..do godz.
15:00

Aplikacje, ktore wplyna do Zarzadu Drog Powiatowych po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Decyduje data
zlozenia oferty w sekretariacie Zarzadu Drog Powiatowych, a w odniesieniu do aplikacji wystanych poczta, data wptywu do ZDP.

UWAGAL: nie speinienie ktéregokolwiek z wymogéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny formalnej.
O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub mailowo.

Dokumenty o0séb odrzuconych w procesie rekrutacji beda do odebrania w terminie do 2 tygodni, po tym czasie zostana komisyjnie
zniszczone.

Informuje, ze:

a)  administratorem danych osobowych kandydatow na stanowisko pracy specjalista jest Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Trzebnicy,

b)  dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko pracy specjalista

¢)  kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

d)  podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie informacji wskazanych w art. 22! Kodeksu Pracy tej. imienia (imion) i nazwiska,
imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do korespondenciji), wyksztalcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje,
e otrzymana oferta zatrudnienia nie b¢dzie rozpatrywana

Wiecej informacji pod nr tel. 71/387-06-17,




