Ostroteka, dnia
05.08.2013r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STANOWISKO GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OSTROLECE
Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Ostrolece
oglasza otwarty konkurs na stanowisko gtéwnego ksiggowego
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2 2008r. Nr 223, poz. 1458, z p6zn.zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Zarzadzie Drog Powiatowych w Ostrotece
Wymiar czasu pracy — zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na okres probny,
nastepnie na czas okreslony z perspektywa przedtuzenia umowy o prace na czas nieokreslony.
Kandydat przystepujacy do konkursu musi spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie,

* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

* niekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

* kwalifikacje — spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

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

* ukonczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej
6-letnia praktyka w ksiggowosci,

* wpis do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

* posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajagcego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

* znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

* nieposzlakowana opinia,

* Dbieglta znajomo$¢ obslugi programéw komputerowych w zakresie ksiggowosci i

innych

programow niezbgdnych do realizacji powierzonych zadan, w tym sprawozdawczosci

budzetowej,

* znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie: finansow publicznych, zamoéwien

publicznych,

rachunkowosci, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,

podatku od towaréw i1 ustug, podatku dochodowego od 0so6b fizycznych, prawa pracy

1 ubezpieczen spotecznych oraz umiejetnos¢ ich wlasciwego stosowania.

Wymagania dodatkowe:



umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planow finansowych w oparciu o materiaty Zzrodtowe 1 przewidywane zatozenia,
predyspozycje do kierowania zespotem pracownikow,

odpowiedzialno$¢, doktadnos$¢, sumiennos¢, rzetelnosé¢, zaangazowanie 1 samodzielnos¢,
komunikatywnos¢ 1 kreatywnos¢,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres obowiazkéw na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

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

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

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

dekretacja i ksiggowanie dokumentow ksiggowych,

przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych,

sporzadzanie planoéw finansowych oraz biezgca analiza realizacji planu wydatkow 1 ich
zaangazowania,

terminowe regulowanie zobowigzan 1 $cigganie naleznosci,

prowadzenie sprawozdawczo$ci jednostki budzetowej (sprawozdania budzetowe 1
finansowe),

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki,

prowadzenie i ciagle aktualizowanie zgodnie z przepisami dokumentacji finansowo-
ksiegowej,

przestrzeganie ustalen okreslonych w instrukcji  kontroli i obiegu dokumentoéw
ksiegowych obowigzujacych w ZDP,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umoéw zawieranych przez

jednostke, w tym przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,
gromadzenie 1  nalezyte przechowywanie dowodow ksiegowych , w sposdb
zabezpieczajagcy je  przed  niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

ustalanie rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywoéw oraz rozliczanie inwentaryzacji
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
nadzorowanie naliczania plac i innych naleznosci pracowniczych.

Zakres uprawnien:
W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiggowy ma prawo:

* 7ada¢ od kierownikéw innych komorek organizacyjnych jednostki niezbednych informacji
i wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow
1 wyliczen begdacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

* wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym maja by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci  gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
1 sprawozdawczosci finansowe;.



Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

* list motywacyjny,

* dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

* dokumenty poswiadczajace staz pracy (Swiadectwa pracy),

* inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci oraz

praktyke,

* oryginat kwestionariusza osobowego wraz z aktualng fotografia,

* o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw

publicznych,

* oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

* zaswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

* pisemne o$wiadczenie o przystapieniu do konkursu z klauzula o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101,p0z.926 i Nr 153, poz.1271) oraz ustawg z dnia 22 marca
1999r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z p6zn.zm.)”.
Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu Drég
Powiatowych 07-410 Ostroteka, ul. Lokalna 2 (pok6j nr 116 KADRY) w zaklejonej kopercie
lub poczta na adres Zarzadu (jak wyzej) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
gléwnego ksiggowego”, w terminie do dnia 21.08.2013r. do godziny 15°°. Dokumenty, ktore
wptyng do ZDP w Ostrolgce po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29 769 49 27.
Informacje dodatkowe:

v' kandydaci, ktorzy spetnig wymagania wskazane powyzej i ztozg komplet dokumentow

zostang

zakwalifikowani do kolejnego etapu,

v’ oferty, ktore wpltyna po wyzej okreSlonym terminie, jak réwniez nie spehniajace

wWymogow

formalnych nie beda rozpatrywane i zostang odestane poczta,

v’ informacja z listg kandydatow spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do 11

etapu zostanie zamieszczona na tablicy ogloszen w ZDP i na stronie internetowej Zarzadu

Drog Powiatowych BIP,

v' podstawg dalszej rekrutacji bedg rozmowy kwalifikacyjne, o terminie ktorych

kandydaci beda

informowani telefonicznie,

v’ zatrudniona osoba, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy

zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem z

wynikiem pozytywnym art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzagdowych,

v' nadestane dokumenty nie wybranych kandydatéw po zakonczeniu procesu rekrutacji

zostang odestane poczta,

v’ zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata,

v" informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej ZDP oraz w

BIP ZDP w Ostrolece.

Dyrektor ZDP



mgr Grzegorz Artur Bakula



