OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie przepisow art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2022 r., poz. 530)
DYREKTOR

ZARZADU DROGOWEGO W SEPQLNIE KRAJENSKIM
POWIAT SEPOLENSKI
ul. Koronowska 5, 89-400 S¢polno Krajenskie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie
Drogowym w Sepolnie Krajenskim, ktory jest budzetowsg jednostka organizacyjna Powiatu
Sepolenskiego.

Okreslenie stanowiska
Kierownicze stanowisko urzednicze - gtowny ksiggowy

Ilosé stanowisk pracy
Jedno stanowisko

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe;

4) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow giownego ksiggowego;

5) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na wskazywanym
stanowisku, potwierdzonych:

— ukonczeniem ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studidow  magisterskich  lub

ekonomicznych studiow podyplomowych i niezaleznie od wymienionych rodzajow
wyksztalcenia, co najmniej trzyletnig praktyka w ksiggowoscl,
lub

— ukonczeniem sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i co najmnie]
szescioletnig praktyka w ksiggowosci,

lub

— wpisem do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

lub

— certyfikatem ksiggowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksiagg.

Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie do$wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finansow publicznych — kandydaci preferowani;

2) praktyczna znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
planowania i wykonywania budzetu, sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
rozliczania inwestycji w jednostkach budzetowych;

3) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie dot. finanséw publicznych, administracji
samorzadowe], sprawozdawczosci budzetowej, prawa podatkowego, drog publicznych,({w_gm\/
w szczegdlnosci przepisow: —
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a) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

¢) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa;

e) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

f) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

g) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:

h) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

i) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych;

j) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,
4) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, pakietu MS Office, programéw ksiggowych oraz urzadzen
biurowych;

5) prawo jazdy kat. B;

6) znajomos$¢ zasad bankowosci elektronicznej;

7) dyspozycyjnosc;

8) sprawnos¢, sumiennosé i bezstronnos¢ dziatania;

9) samodzielnos¢;

10) wysoka kultura osobista / godne zachowanie / uprzejmos¢ / zyczliwosc;

11) progresywne nastawienie na state podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;
12) umiejgtnosé pracy w zespole;

13) umiejetno$é pracy pod presja czasu;

14) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (m. in.):

1) sprawowanie nieustannej pieczy i kierownictwa nad ogdlem spraw dotyczacych zagadnien
finansowo-ksiggowych jednostki oraz prowadzenie jej rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i przepisami prawa;

2) staranne i odpowiedzialne prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu upowaznien udzielnych
przez dyrektora Zarzadu Drogowego;

3) sporzadzanie i kontrola realizacji planow wydatkoéw budzetowych jednostki;

4) sporzadzanie i kontrola realizacji planéw dochodéw budzetowych jednostki i terminowe rozliczanie
zrealizowanych wplywow:

5) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki wraz z biezacg analiza wykorzystania przydzielonych
srodkow finansowych;

6) dysponowanie srodkami pienieznymi jednostki w granicach swego umocowania wraz z biezaca
i terminowa obstugg finansowa Zarzadu Drogowego;

7) badanie legalnosci, rzetelnosci, celowosci i prawidlowosci realizowanych operacji gospodarczych
oraz biezgca kontrola formalno-rachunkowa dokumentow dotyczacych tych operacji:

8) dokumentowanie obrotu S$rodkami finansowymi zgodnie z planem ich wydatkéw i dochodow
(planem finansowym jednostki);

9) prowadzenie ewidencji ksiegowe] wszystkich zdarzen gospodarczych;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych;

11) sporzadzenie bilanséw jednostki wraz z zatacznikami wymaganymi przepisami;

12) sporzadzanie wszelkich niezbgdnych analiz budzetowych — w tym analiz stanu majatkowego

i wynikow finansowych;

13) kontrola zagadnien ptacowych jednostki;

14) windykacja przeterminowanych naleznosci budzetowych:

15) prowadzenie ilosciowo-wartosciowej ewidencji ksiggowej majatku Zarzgdu Drogowego, w tym

prowadzenie ksigg $rodkow trwatych oraz ksigg przedmiotéw w uzytkowaniu;

16) kierowanie praca komisji inwentaryzacyjnej oraz kompleksowe rozliczanie inwentaryzacji;

17) wspétpraca z bankami, ZUS, Urzgdem Skarbowym, etc.;

~18) wspdlpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi jednostki w zakresie rozliczania
__~ _wykonanych zada;
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19) prowadzenie rejestru umow oraz przechowywanie oryginatdw umow realizowanych przez Zarzad
Drogowy;

20) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczacych kompetencji stanowiska,

21) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majgtku Zarzadu Drogowego oraz ubezpieczen
pracowniczych;

22) archiwizowanie dokumentacji ksiegowej jednostki;

23) wspdlpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej;

24) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora Zarzgdu Drogowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg — w pelnym wymiarze czasu pracy.

2) Rodzaj pracy: praca biurowa — w tym przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3) Normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecigtnie 40 godzinna
norma tygodniowa czasu pracy w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

4) Miejsce pracy: Zarzad Drogowy w Sgpodlnie Krajenskim.

5) Usytuowanie stuzbowego pomieszczenia biurowego: pierwsze pigtro — nad wysokim parterem.

6) Praca wigze si¢ z przemieszczaniem si¢ w budynku nieprzystosowanym w sposob adekwatny dla
0s6b z niepetnosprawnosciami (bariery architektonicznie: wejscie po schodach, brak ramp i windy).

7) Przewidywany termin zatrudnienia: 1 marca 2024 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty

1) podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o stanowisko gléwnego ksiggowego;

2) curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentow po$wiadczajacych posiadane wyksztatcenie / kwalifikacje;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, a w przypadku trwania zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu);

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie; (zgodnie z zatgcznikiem)*

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku;

* kwestionariusz osobowy oraz wymagane o§wiadczenia do pobrania ze strony www.bip.zd-sepolno.lo.pl

CV powinno by¢ opatrzone whasnorecznie i czytelnie podpisang klauzulg:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
w procesie biezacej rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadcezone za zgodno$¢ z oryginalem przez /
kandydata. /
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Okreslenie terminu i miejsca skltadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do dnia 23 lutego 2024 roku, godz.
9.00, osobiscie w siedzibie Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Krajenskim, ul. Koronowska 5, 89-400
Sepolno Krajefiskie, pok. nr 1 lub za posrednictwem poczty, na adres korespondencyjny Zarzadu
Drogowego w Sepdlnie Krajenskim (ul. Koronowska 5, 89-400 Sepélno Krajenskie) z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze — gléwny ksiegowy”.

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Procedura naboru

Konkurs przeprowadzony zostanie przez komisj¢ konkursowg powotana przez dyrektora Zarzadu
Drogowego w Sepolnie Krajenskim zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
obowigzujacym w Zarzadzie Drogowym w Sepdlnie Krajeniskim.

Konkurs sktada si¢ z dwdch etapow:

Etap I — selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogéw formalnych,
Etap II — rozmowa kwalifikacyjna.

Zawiadomienia o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu dokonuje si¢ poprzez umieszczenie
na stronie internetowej Zarzadu Drogowego w Sepodlnie Krajenskim funkcjonujacej pod adresem:
www.bip.zd-sepolno.lo.pl, listy kandydatéw wraz z podaniem terminu i miejsca przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru upubliczniona zostanie réwniez na wskazanej powyzej stronie
internetowe;j.

Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w terminie miesigca od
dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego na umowg o prace zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowvch podczas rekrutacji

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest dyrektor Zarzadu Drogowego w Sepolnie
Krajenskim, ul. Koronowska 5, 89-400 Sepolno Krajenskie.

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych 10D: e-mail: zd-iod@zd-sepolno.lo.pl,
tel.: 52-388-12-02.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostgpniane
w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu
ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, i nie beda udostepniane innym odbiorcom.

4) Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji w/w celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach szczegolnych, w tym
przepisow archiwalnych.

5) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

6) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

7) W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przyshuguja Panstwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia

/chronie danych osobowych (RODO).
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8) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych skutkowac
bedzie brakiem mozliwosci aplikowania na stanowisko.

9) Panstwa dane mogg zostac przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

Dodatkowych informacji o naborze mozna uzyska¢ w Zarzadzie Drogowym w Sgpolnie
Krajenskim osobisScie, we wszystkie dni powszednie, w godz. 7.00-15.00, w pok. nr 10 lub
telefonicznie pod numerem telefonu 52-388-12-02.

Osobg upowazniona do kontaktu w sprawach zwigzanych z niniejszym ogloszeniem jest Pani
Anita Kobus — inspektor.
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Sepdlno Krajenskie, dnia 12 lutego 2024 r. e






