Krasnystaw, 21.06.2023 r.

OGLOSZENIE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Krasnymstawie

DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KRASNYMSTAWIE
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI

Wymagania od kandydata:

1.

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
o kierunku ekonomia lub pokrewnym (rachunkowos¢, finanse, bankowos¢, itp.);

co najmniej 2 letni staz pracy w administracji publicznej;

obywatelstwo polskie;

ogblna znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego (przez znajomos¢ prawa rozumie si¢ umiejetnoS¢ pracy w oparciu
o przepisy z zakresu w/w, jak rowniez umiejetnos¢ odnalezienia i powigzania aktow
prawnych nie wymienionych powyzej);

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
znajomos¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, MS Word, MS Excel);

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku, brak przeciwwskazan do pracy
na stanowisku, na ktérym wymagana jest obshuga komputera.

Pozadane wymagania dodatkowe:

dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ programéw: VULCAN: Finanse, Magazyn,
Inwentarz oraz aplikacji eVAT

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, komunikatywnos$¢ i sumiennosé

w wykonywaniu obowigzkow,

wysoka kultura osobista.

umiejetnosé pracy w zespole;

gotowo$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

wystawianie faktur sprzedazy, faktur korygujacych, not korygujacych;

prowadzenie czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupu;

sporzadzanie czgstkowych deklaracji JPK-VAT;

prowadzenie ksiggowosci materiatlowej dotyczacej zakupu paliwa i materialdéw oraz kart
paliwa na poszczegolne jednostki pojazdéw mechanicznych;

przyjmowanie i wycena otrzymanych dowodoéw Pz, Rw, Wz, Zw oraz biezace ich
ksiegowanie;




ar)

5.

sporzadzanie miesigcznego zestawienia zuzycia materialow i paliwa;

uzgodnienie obrotow i sald z dziennikiem syntetycznym po zamknieciu miesigca;
weryfikacja dokumentow ksiegowych, sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

biezgce ksiegowanie operacji gospodarczych na podstawie dowodow ksiegowych
w programie ksiegowym;

prawidlowe 1 terminowe rozliczenie inwentaryzacji rocznej majatku obrotowego ZDP wraz
ze sporzadzeniem kompletnej dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji majatku ZDP (m.in. prowadzenie ksiag ewidencji
majgtku w wersji komputerowej, sporzadzanie tabel umorzeniowych srodkéw trwalych,
zestawienia obrotow 1 sald srodkéw trwatych);

prowadzenie rejestru decyzji stanowigcych podstawe naliczenia naleznosci budzetowych;
sporzadzanie zestawien dotyczacych terminéw platnosci polis ubezpieczen majatku ZDP;
wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi;

dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych;
przygotowanie dokumentow ksiegowych do archiwizacji;

Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy: petny etat (1/1)

rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa na parterze z obstugg takich urzadzen jak:
komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, faks;

czynno$ci merytoryczne 1 administracyjne wykonywane w trakcie pracy biurowej w pozycji
siedzacej, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy oswietleniu naturalnym

1 sztucznym,

miejsce pracy: budynek Zarzadu Drég Powiatowych w Krasnymstawie , ul. Borowa 6,
22-300 Krasnystaw

Informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Krasnymstawie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

6.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny wilasnorecznie podpisany,

zyciorys- CV wraz z informacja o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (tre$sé¢ kwestionariusza
dotgczona do ogloszenia),

kserokopia swiadectw pracy (biezacego zatrudnienia potwierdzone zaswiadczeniem),
kserokopia swiadectw 1 dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach- wedtug uznania kandydata,
oswiadczenie: o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (tre$¢ oswiadczenia dolgczona do
ogloszenia)

potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
do procesu rekrutacji (tres¢ klauzuli dotaczona do ogloszenia),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 .




poz. 1781 z pézn. zm.), do realizacji procesu naboru na stanowisko urzednicze (tres¢ zgody
dolaczona do ogloszenia).

ws Kopie dokumentow powinny by¢ uwierzytelnione przez osobe skladajaca wlasnor¢cznym
o podpisem.

7. Dokumenty nalezy skladaé: w zamknietej kopercie z napisem ,,NABOR -
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI” w nieprzekraczalnym terminie
do 3 lipca 2023 r. do godz. 15,
» osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog Powiatowych w Krasnymstawie- Sekretariat (pokoj
nr 12)
» za posrednictwem poczty na adres:
Zarzad Drog Powiatowych w Krasnymstawie
ul. Borowa 6
22-300 Krasnystaw

8. Dodatkowe informacje:

e Dokumenty nalezy sktada¢ w dniach i godzinach pracy Zarzadu, decyduje data faktycznego
wplywu do Zarzadu, potwierdzona pieczatka wptywu przez pracownika sekretariatu Zarzadu
Drog Powiatowych w Krasnymstawie.

e Dokumenty, ktére wplyng lub zostang doreczone do Zarzadu Drog Powiatowych
w Krasnymstawie niekompletne i po w/w terminie nie beda rozpatrywane, natomiast
w przypadku przestania pocztg- termin ztozenia dokumentow uwaza si¢ za zachowany, jezeli
przed jego uplywem zostal dorgczony do Zarzadu Drog Powiatowych w Krasnymstawie.

e Nie beda przyjmowane dokumenty aplikacyjne droga elektroniczng.

e Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostana telefonicznie
poinformowani o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, przeprowadzajacej dalszy etap
naboru tj. rozmowe kwalifikacyjna.

e Kandydaci, ktdrych oferty nie spetnig wymagan formalnych podanych w ogloszeniu

o naborze, nie bedg powiadamiani.

e Po zakonczeniu procedury naboru zostanie nawigzany stosunek pracy, na podstawie umowy
o prac¢ na czas okreslony (do 6 miesi¢cy). Po tym okresie, jesli nie bedzie zastrzezen do
pracownika, zostanie nawigzana z nim umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz tablicy ogloszen
Zarzadu Drég Powiatowych w Krasnymstawie.

DYREKTOR
ZARZADU DROG POWIATOWYCH

DYREKS




