Sernn P LK Rogoznik, dn. 30.01.2020 r.

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku oglasza otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Finansowo —
Ksiggowym — Specjalista

Wymagania wobec kandydatow:

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie:

2) wyksztalcenie wyzsze lub srednie z wymaganym minimum 3-letnim stazem pracy:

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

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

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie powiatowym,
o pracownikach samorzadowych, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks Cywilny oraz Statut PZD Bedzin, Rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow. przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zzrodel zagranicznych.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) preferowany minimum roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego w zakresie
windykacji naleznosci:

2) znajomos¢ programu finansowo ksiegowego YUMA FeliKS:

3) bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office;

4) umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej:

5) umiejetnosé pracy w zespole:

6) umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu;

7) dyspozycyjnos¢;

8) komunikatywnos¢, samodzielnosé, kreatywnosc;

9) preferowane dodatkowo wyksztalcenie w zakresie rachunkowosci.

I11. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie kasy oraz sporzadzanie raportow kasowych;

2) sporzadzanie sprawozdan rocznych z zakresu korzystania ze srodowiska;

3) sporzadzanie deklaracji od nieruchomosci i $rodkoéw transportu;

4) sporzadzanie faktur VAT dla nabywcow i przekazywanie plikow JPK do Starostwa

5) rozliczanie samochodow stuzbowych;

6) prowadzenie ksiag srodkow trwalych i wyposazenia;

7) biezace $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz branie czynnego udziatu w szkoleniach;
8) prowadzenie biezacej ewidencji finansowo-ksiegowej;



9) uzgadnianie i rozliczanie naleznosci oraz zobowigzan z kontrahentami w zakresie
prowadzonych urzadzen ksiggowych:

10) sporzadzanie list plac i innych list platniczych:

11) wykonywanie czynnosci zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa PZD w Bedzinie z/s
w Rogozniku

12) przygotowywanie i sprawdzanie pod wzglegdem formalno-rachunkowym otrzymanych
dokumentow finansowych do realizacji planowanych wydatkow PZD:;

13) terminowe regulowanie zobowigzan cywilnoprawnych i publicznoprawnych;

14) uzgadnianie sald kont syntetycznych z ewidencjq analityczng w zakresie prowadzonych
ksiag rachunkowych

IV. Warunki pracy na stanowisku

a) miejsce wykonywania pracy: Budynek Powiatowego Zarzadu Drog, ul. Wegroda 59.
42-582 Rogoznik;

b) budynek bez podjazdu, niedostosowany do wozkéw inwalidzkich. Brak ciagow
komunikacyjnych. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia nie maja odpowiedniej szerokosci i
uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim;

¢) stanowisko pracy: warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepuja. Stanowisko pracy
jest zwiazane z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ w terenie i wewnatrz budynku:
d) wymiar etatu — pelen etat.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

3) CV z informacjami o wyksztatceniu 1 dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje (np.
uprawnienia do kierowania pojazdami, kursy, szkolenia);

5) kopie swiadectw pracy. zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy. doswiadczenie
zawodowe;

6) podpisane os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i1 niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

7) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1182);

8) ewentualna kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

W Powiatowym Zarzadzie Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s0b niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista — byl nizszy niz 6%.



POWIATOWY ZARZAD DROG

W Bedzinie z/s w Ropozn ku
ul. W ELT( ia 59

42-582 ROGOZNIK
P-k.,'lllw 276287370
Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym w
terminie do 12 lutego 2020 r. do godziny 15.00 na adres:

Powiatowy Zarzad Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku, 42-582 Rogoznik, ul. Wegroda 59 z
dopiskiem: ,Oferta na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Finansowo - Ksiegowym
— Specjalista”.

Liczy si¢ data wplywu oferty do Powiatowego Zarzadu Drog, oferty zlozone po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista Kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do Il etapu naboru jest upowszechniana
przez opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej Powiatowego Zarzadu
Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku.

Kandydatow. ktorzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru zawiadamia si¢ telefonicznie
o terminie 1 miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez umieszczenie na tablicy
ogloszen Powiatowego Zarzadu Drog w Bedzinie z/s w Rogozniku oraz publikuje w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg komisyjnie niszczone w terminie 3 miesiecy od
momentu zakonczenia procedury kwalifikacyjne;j.
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