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OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OSTROLECE

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Ostrotece
ogtasza otwarty konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2008r. Nr 223, poz. 1458, z pdzn.zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zarzadzie Drég Powiatowych w Ostrotece

Wymiar czasu pracy — zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na okres probny, nastgpnie
na czas okreslony z perspektywa przedtuzenia umowy o pracg na czas nieokreslony.

Kandydat przystepujacy do konkursu musi spetnia¢ nastepujace wymagania:
Wymagania niezbe¢dne:

¢ obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e nickaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoS$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe,

e praca na stanowisku urzedniczym co najmniej trzy lata,

o kwalifikacje — spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

e ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe (preferowany kierunek — rachunkowo$¢) 1 co najmniej 3-letnia
praktyka w ksiggowosci,

e ukonczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej
6-letnia praktyka w ksiggowosci,

e wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

e znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gltownego ksiggowego,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

e nieposzlakowana opinia,

e biegta znajomosc¢ obstugi programoéw komputerowych w zakresie ksiegowosci i innych
programow niezbednych do realizacji powierzonych zadan, w tym sprawozdawczosci

budzetowej,

e znajomos$é przepiséw prawa w zakresie: finanséw publicznych, zaméwien publicznych,
rachunkowosci, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
podatku od towardw i ustug, podatku dochodowego od osdb fizycznych, prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych oraz umiejetnos$¢ ich wtasciwego stosowania.



Wymagania dodatkowe:

umiejetno$é sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
finansowych w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia,

predyspozycje do kierowania zespotem pracownikow,

odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnos$é, zaangazowanie i samodzielnosé,
komunikatywnosc¢ i kreatywnosé,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres obowiazkéw na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

realizacja zadan w zakresie rachunkowosci budzetowej, ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz prawidtowosci
udzielania zamoéwien publicznych,

dekretacja i ksiegowanie dokumentdéw ksiegowych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

sporzadzanie plandw finansowych oraz biezaca analiza realizacji planu wydatkéw i ich
zaangazowania,

terminowe regulowanie zobowigzan i $ciaganie naleznosci,

prowadzenie sprawozdawczosci jednostki budzetowej (sprawozdania budzetowe i finansowe),
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,
prowadzenie i ciggte aktualizowanie zgodnie z przepisami dokumentacji finansowo-ksiegowej,
przestrzeganie ustaleid okreslonych w instrukcji kontroli i obiegu dokumentédw ksiegowych
obowigzujgcych w ZDP,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,
w tym przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,

gromadzenie i nalezyte przechowywanie dowodéw ksiegowych , w sposdb zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

ustalanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci,

nadzorowanie naliczania plac i innych naleznosci pracowniczych.

Zakres uprawnien:

W celu realizacji swoich zadan glowny ksiggowy ma prawo:

zada¢ od kierownikow innych komoérek organizacyjnych jednostki niezbednych informacji
i wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej, jak réwniez udostgpniania do wgladu dokumentéw
1 wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okre§lenie trybu, zgodnie z ktérym  maja by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezb¢dne do zapewnienia
prawidlowosci  gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczo$ci finansowe;.



Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z whasnorecznym podpisem,

list motywacyjny,

dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie,

dokumenty poswiadczajace staz pracy (Swiadectwa pracy),

inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnos$ci oraz praktyke,

oryginal kwestionariusza osobowego wraz z aktualng fotografia,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw

publicznych,

e o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

e pisemne o$wiadczenie o przystapieniu do konkursu z klauzula o tresci:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.)”.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog
Powiatowych 07-410 Ostroteka, ul. Lokalna 2 (pokoj nr 16 KADRY) w zaklejonej kopercie
lub poczta na adres Zarzadu (jak wyzej) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
glownego ksiggowego”, w terminie do dnia 25.07.2013r. do godziny 15°°. Dokumenty, ktore
wplyna do ZDP w Ostrotgce po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Zarzadzie Drog Powiatowych w Ostrolece w dniu 29.07.2013r.
0 godz. 9°°.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29 769 49 27.

Informacje dodatkowe:

v kandydaci, ktorzy spetnig wymagania wskazane powyzej i ztozg komplet dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu,

v’ oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajgce wymogdéw
formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang odestane pocztg,

v informacja z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do Il etapu
zostanie zamieszczona na tablicy ogtoszen w ZDP i na stronie internetowej Zarzagdu Drdg
Powiatowych BIP,

v' podstawg dalszej rekrutacji bedg rozmowy kwalifikacyjne, o terminie ktérych kandydaci beda
informowani telefonicznie,

v" nadestane dokumenty nie wybranych kandydatéw po zakohczeniu procesu rekrutacji zostang
odestane poczta,

v’ zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata,

v informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej ZDP oraz w BIP ZDP w
Ostrofece.

DYREKTOR ZDP
mgr inz. Grzegorz Artur Bakuta



