Kierownik Zarzadu Drég Powiatowych w Lwéwku Slaskim

na podstawie
art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2024r. poz. 1135)

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
GtOWNY KSIEGOWY
w wymiarze 1 pefny etat

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Zarzad Drég Powiatowych w Lwéwku Slaskim

ul.

Szpitalna 4

59-600 Lwéwek Slaski

2. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)

posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansdow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkdw gtdwnego ksiegowego,

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw.:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich  lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego,
brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt
4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. 2024r. poz. 104).




3. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci
z uwzglednieniem rachunkowosci budzetowej, ustawy o samorzgdzie powiatowym, ustawy
o pracownikach  samorzadowych, rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych, znajomos$¢ przepisow o podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz
o VAT, ubezpieczen spotecznych, przepiséw z zakresu prawa zamowien publicznych,

2) mile widziane dos$wiadczenie w ksiegowosci budzetowej, w tym znajomos¢ programu
finansowo-ksiegowego COMARCH-OPTIMA, BESTla, PLAN-B,

3) obstuga bankowosci elektronicznej,

IN

znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

Ul

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

)
)
)
)

@)

umiejetnos¢  pracy na  samodzielnym = stanowisku,  sumiennosé, rzetelnos¢,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
odpornosc na stres, dobra organizacja czasu pracy.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) ¢V,

2) list motywacyjny z opisem doswiadczenia zawodowego,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentow poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach),

6) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku gtownego
ksiegowego,

9) oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi,
o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 2024r. poz. 104),

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji*.

5. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie,

3) praca w biurze zlokalizowanym na | pietrze nieposiadajgcym windy, godziny pracy: od
poniedziatku do pigtku od 7:00 do 15:00.




6. SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
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1)

2)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami,

kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

a) witasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie kalkulacji kosztow wykonywanych zadan,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planéw finansowych
jednostek oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan,

biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajacej

zwtaszcza na:

a) dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz sptaty
zobowigzan, sporzadzanie tytutdw wykonawczych,

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedgcych w dyspozycji

jednostki,

opracowywanie planéw finansowych i rzeczowych dla jednostki budzetowej,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,

dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zasad (polityki) rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont,

b) instrukcji kontroli wewnetrznej wraz z instrukcjg sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiegowych,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

d) instrukcji magazynowej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywanego planu budzetu oraz sprawozdan GUS

w zakresie Srodkéw trwatych, sporzadzanie deklaracji podatkowych (podatki lokalne),

opracowanie analiz ekonomicznych obrazujgcych catoksztatt jednostki budzetowej,

naliczanie odpisu na ZFSS, sporzadzanie planu wptywoéw i wydatkéw ZFSS,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

kierowanie i organizowanie pracy podlegtym pracownikom,

prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej,

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

obstuga kasy, wystawianie faktur, sporzagdzanie czastkowych deklaracji VAT,




17) naliczanie czynszow, w tym rozliczanie zuzycia opatu, sporzgdzanie umow najmu i dzierzawy
nieruchomosci,

18) obstuga ubezpieczenia mienia jednostki, w tym pojazddw,

19) obstuga grupowego ubezpieczenia pracownikdw,

20) obstuga umoéw dot. ponoszenia optat przez jednostke, m.in. umdéw na media,
telekomunikacyjnych, optaty za wody opadowe,

21) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wyposazenia,

22) wykonywanie innych zadan zwigzanych z pracg zlecong przez przetozonego.

7. INFORMACJE DODATKOWE:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie kompletu dokumentéw (w zamknietej kopercie) osobiscie
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Lwéwku Slaskim ul. Szpitalna 4 (I pietro, sekretariat - pok. nr 2), lub
przestanie poczta na adres jw. w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24.01.2025r. (decyduje data
wptywu do sekretariatu) z dopiskiem na kopercie: ,,Nabodr na stanowisko urzednicze gtéwny ksiegowy
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Lwdéwku Slgskim”. Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie
lub niekompletne nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg
elektroniczna.

KIEROWNIK ZARZADU DROG POWIATOWYCH W LWOWKU SLASKIM ZASTRZEGA SOBIE PRAWO
ODWOLANIA NABORU W CALOSCI LUB CZESCI, PRZEDtUZENIA TERMINU SKtADANIA OFERT PRACY,
ZMIANY TERMINU | MIEJSCA OTWARCIA OFERT.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej.
Informacja o  wynikach  naboru  zostanie  umieszczona na  stronie  internetowej
https://bip.zdp.powiatlwowecki.pl/ w zaktadce Praca i na tablicy ogtoszert ZDP w Lwéwku Slaskim.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Zarzadzie Drég Powiatowych w Lwéwku Slaskim
przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie
kandydaci bedg mogli odebraé¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Po tym okresie nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone.

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ dokumenty w oryginale poswiadczajgce wyksztatcenie, nabyte umiejetnosci
oraz swiadectwa pracy.

*) w zatgczeniu wzér oswiadczenia




, dnia

(miejscowosc)

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o prace w Zarzadzie Drég Powiatowych
w Lwéwku Slaskim dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku.

Imie i nazwisko kandydata

(prosze wypetni¢ drukowanymi literami)

Dotyczy naboru na stanowisko:

(prosze wypetni¢ drukowanymi literami)

Oswiadczenia:

1. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika
to z: art. 22* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych oraz innych przepisow
szczegblnych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych
do realizacji procedury rekrutacji - zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE.L.119 z 04.05.2016 str. 1) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych m.in. takich jak: adres e-mail, nr telefonu, hobby itp.

(czytelny podpis)

Nalezy wypetni¢ w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia):

1. Oswiadczam, Zze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L.119
7 04.05.2016 str. 1) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze zapoznatem/am* sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych, prawie
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawie do wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania, a takze do przenoszenia danych. Mam swiadomos$¢, ze udzielong zgode
moge wycofaé¢ w dowolnym momencie.

(czytelny podpis)
*niepotrzebne skresli¢




KLAUZULA INFORMACYJNA
/PROCES REKRUTACJI/

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych zwane dalej RODO), informuje, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drég Powiatowych w Lwéwku z siedzibg przy
ul. Szpitalnej nr 4, 59-600 Lwowek Slaski, reprezentowany przez Kierownika Zarzadu Drég Powiatowych
w Lwéwku Slaskim.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac poprzez
e-mail: iod.zdplwowek@gmail.com, telefonicznie pod numerem tel. 75 644 28 72 lub pisemnie na adres
naszej siedziby, wskazany w pkt 1.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

- przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego do Zarzadu Drég Powiatowych w Lwdwku Slaskim
w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy na podstawie art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. b RODO,

- wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze w tym m. in. dochodzenia roszczen,
archiwizowania danych - na wypadek potrzeby wykazania faktéw zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Dane do kontaktu (np. telefon, mail), na podstawie wyrazonej dobrowolnie zgody - art. 6 ust. 1 lit a RODO.
Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, podmioty publiczne, minister wtasciwy do spraw pracy,
instytucje rynku pracy, jednostki prowadzace dziatalno$¢ pocztowg oraz podmioty, z ktérymi Administrator
zawart umowy powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania i systeméw informatycznych).
W przypadku wytonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujgcego do zatrudnienia na wskazane wyzej
stanowisko urzednicze i umieszczenia informacji o wynikach naboru na stronie internetowej ZDP w Lwéwku
Slaskim oraz na tablicy w siedzibie ZDP w Lwdwku Slaskim, odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda
osoby korzystajace ze strony internetowej ZDP w Lwéwku Slaskim oraz osoby przebywajace w siedzibie ZDP
w Lwéwku Slaskim.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla celu, dla ktérego
zostaty zebrane i w czasie okreslonym przepisami prawa, a w szczegdlnosci wynikajgcych z instrukcji
kancelaryjnej, ktora okresla okresy przechowywania tej dokumentacji.

Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewnic¢ srodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony
danych osobowych przed ich przypadkowym czy nieumysSinym zniszczeniem, utratg, zmiang,
nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi
przepisami. W tym celu zobowigzuje sie wtasciwie chroni¢ Pani/Pana dane osobowe zgodnie z przyjetymi
wewnetrznymi procedurami.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych ich sprostowania i przenoszenia, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. W przypadku gdy przetwarzanie
danych odbywa sie na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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