DYREKTOR POWIATOWEGO ZARZADU DROG W JAROSLAWIU OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. Ksiegowosci

(wymiar czasu pracy: 1 etat)

2. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

-petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych;
-nieposzlakowana opinia;

-brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo karne skarbowe;

-wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisko referent ds. ksiegowosci (preferowane kierunki: finanse, rachunkowo$¢, ekonomia);
-znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych zakresu obowiazkéw 1 wymagan;

-znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Execl) oraz Internet;

-znajomos¢ obstugi programéow finansowo-ksiggowych, ewidencji srodkow trwatych;

-che¢ rozwoju w obszarze ksiggowosci;

- doktadnos¢ 1 odpowiedzialno$¢ w dzialaniu;

-praktyka w wydziale ksiegowym jednostek budzetowych, gospodarstw pomocniczych badz
zakladow budzetowych;

3. Wymagania dodatkowe:

-umiejetnos$¢ pracy w zespole;

-dyspozycyjnos¢;

-odpowiedzialno$¢;

-rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

-obstuga komputera i sprzetu biurowego (potwierdzona certyfikatem);



-ukonczone kursy i szkolenia z zakresu ksiegowosci (potwierdzone certyfikatami);

-umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

-zdolno$¢ samodzielnej organizacji pracy.

4. Zakres obowigzkéw (czynnosci) na zajmowanym stanowisku:

- weryfikacja dokumentow finansowych - kompletowanie, dekretowanie, ksiggowanie,
sporzadzanie zmian w planach finansowych;

- pomoc w sporzagdzaniu sprawozdan finansowych oraz danych do analiz;

- dekretacja dokumentow finansowo-ksiggowych (faktury, wyciagi bankowe);

- pomoc w wystawaniu rachunkéw i faktur VAT dla odbiorcow tacznie z windykacja
naleznosci;

-przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

-wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Gtownego Ksiggowego;

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie;

-prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg wyposazenia i Srodkéw trwatych;
-przygotowywanie przelewow bankowych;

-archiwizacja dokumentow ksiggowych;

-przestrzeganie przepisow BHP.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: Powiatowy Zarzad Drog w Jarostawiu;

2) rodzaj wykonywanej pracy: administracyjno-biurowa

3) wymiar czasu pracy: peten etat

4) okres umowy: pierwsza umowa zostanie zawarta na okres probny, a kolejna na czas

nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os0b niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2022r. (tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia), wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Jarostawiu , w rozumieniu przepisoOw 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0sOb niepetnosprawnych , byt nizszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1.Podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;

2. Podpisany wiasnorecznie zyciorys;

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie;

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach);

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajace wymagany staz pracy ( $wiadectwa pracy);

6. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace
jej umiejetnosci 1 osiggniecia zawodowe lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia,
obejmujace okresy pracy przypadajace w innym roku kalendarzowym niz rok w ktorym
kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie oraz dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze
szczegoOlnych uprawnien w zakresie stosunku pracy;

7. Podpisane wiasnorg¢cznie oswiadczenia o :

- posiadanym obywatelstwie

- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
- niekaralnoéci za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci :

"Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Powiatowy Zarzqd Drog

w Jarostawiu z siedzibg przy ulicy Jana Pawta II 17, 37-500 Jarostaw w celu realizacji procesu
rekrutacji oraz zgode na przetwarzanie tych danych takze po zakonczeniu procesu rekrutacji na
czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Zostatem poinformowany, iz

zgoda moze zostac¢ przeze mnie wycofana w kazdym czasie .

- kopie wlasciwych dokumentow potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego ( dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw , ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej- zgodnie z art.11 ust.2 i ust.3 ustawy).



W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
staz pracy lub niezb¢dne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk

polski dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin: do 14.10.2022 r.

2. Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobi$cie w biurze
Powiatowego Zarzadu Drog w Jarostawiu od poniedziatku do pigtku od 7.00 do 15.00 lub listem
poleconym na adres: Powiatowy Zarzad Drog w Jarostawiu; ul. Jana Pawta 11 17, 37-500
Jarostaw z dopiskiem - nabor na stanowisko Referent ds. Ksiggowosci (decyduje data wptywu do

Powiatowego Zarzadu Drog w Jarostawiu)
8. Zasady naboru na stanowisko:

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod kandydatow dokona Komisja powotana Zarzadzeniem

Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w Jarostawiu.
| etap

Analiza dokumentow polegajaca na zapoznaniu si¢ Komisji z dokumentami ztozonymi przez
kandydatow. Celem analizy jest ustalenie, czy kandydaci spelniaja wymagania formalne
wskazane w ogloszeniu. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego

etapu zostang powiadomieni telefonicznie.
Il etap

Rozmowa kwalifikacyjna z poszczegdlnymi kandydatami, ktorzy spetnili wymagania formalne
ogloszenia. Celem rozmowy jest ocena znajomosci podstawowych zagadnien ustaw,
niezbednych na stanowisku Referenta ds. Ksiggowos$ci poznanie predyspozycji kandydata do
pracy na stanowisku, charakterystyka dotychczasowego doswiadczenia oraz poznanie planow

zawodowych kandydata.

Drugi etap konczy procedure konkursowa, a Komisja dokonujac wyboru kandydata przedstawi

propozycj¢ zatrudnienia Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu Drog.



Informacja 0 wynikach naboru zostanie niezwtocznie podana do wiadomos$ci — w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Zarzadu Drog w Jarostawiu oraz na tablicy ogloszen

w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog w Jarostawiu.
Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgqdzenia 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 rozporzgdzenie o ochronie danych, ( RODO) (Dz. Urz. UE L119/1)
informujemy, ze Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Zarzgd Drog
w Jarostawiu z siedzibqg w Jarostawiu , ul Jana Pawta II 17, 37-500 Jarostaw. Siczegdtowa
klauzula informacyjna znajduje si¢ na stronie internetowej Administratora: Powiatowy Zarzqd

Drog w Jarostawiu

Kandydata ma stanowisko pracy objete naborem informuje sie, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zarzqd Drég z siedzibg
w Jarostawil przy ulicy Jana Pawta |l 17, 37-500 Jarostaw

2.W imieniu Administratora, przetwarzanie danych osobowych nadzoruje Inspektor Ochrony
Danych. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem siedziby
Administratora, jak rowniez pod numerem telefonu: 16 621-64-49 oraz pod adresem poczty
elektronicznej :iodpzdjaroslaw@onet.eu

3.Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art.6 ut.1 lit. a i ¢ wspomnianego
powyzej ogolnego r0zporzgdzenia o ochronie danych, ustawy z dnia 26 czerwca 194 r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 2020 r. poz.1320 z pozn. zm.)oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)w celach zwigzanych
Z przeprowadzeniem procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji ora po
zakonczeniu procesu rekrutacji na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.

5.Posiada Pani/Pan prawo : do Zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich

sprostowania, usunigcia lub ograniCZenia przetwarzana oraz do cofnigcia zgody.



6. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne ale konieczne dla celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji.

Jarostaw, dnia 04.10.2022 r.

Dyrektor Powiatowego

Zarzadu Drog w Jarostawiu

Pawel Tworek
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