Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Pasl¢ku
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. administracyjno - finansowych
(okreslenie stanowiska pracy)
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Pasleku
(nazwa i adres jednostki)

Stanowisko urzgdnicze: Referent ds. administracyjno - finansowych.
Liczba lub wymiar etatow: 1.

1. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Zarzad Drég Powiatowych w Pasteku, ul. Dworcowa 6

Czas pracy: pelny etat, réwnowazny system czasu pracy — 40 godzin tygodniowo. W przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami. Przewidywany termin rozpoczecia pracy —
wrzesien 2020 r.

Stanowisko pracy: praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzace;j, zwigzana z obshuga
urzadzen biurowych i obstuga monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin, kontakt z interesantami,
koniecznos¢ przemieszczania si¢ wewngtrz budynku, jak tez poza budynkiem. Ze wzgledu na
koniecznos¢ korzystania z archiwum mozliwy kontakt z kurzem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu sierpniu 2020 r. w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych przekroczyt
6%.

2. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

- wyksztalcenie srednie;

- co najmniej dwuletni staz pracy;

- Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o drogach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego;

- obstuga komputera: znajomos¢ pakietu MS Office w szczegdlnosci Word, Exel;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- samodzielnos¢, komunikatywno$é, systematycznos¢;

- odporno$¢ na stres

- niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe;

- zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych, nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
- staz pracy na podobnym stanowisku,
- obstuga programow ksiggowych;
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
I.  Prowadzenie kancelarii ZDP, obsluga sekretariatu Dyrektora.

1. prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej i wychodzacej,



2. obshugiwanie centralki telefonicznej, kserokopiarki, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
utrzymywanie urzadzen i sprzetu informatycznego i elektronicznego w pelnej sprawnosci techniczne;
poprzez zlecanie konserwacji i napraw,

odbieranie poczty elektronicznej,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych,

pisanie i powielanie pism,

prowadzenie ksigzki srodkéw trwatych,

7. sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

8. prowadzenie ksiazki drukéw $cistego zarachowania,

9. sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

10. rozliczenie inwentaryzacji; wycena arkuszy spisu z natury, sporzadzanie zestawienia réznic

inwentaryzacyjnych,

11. przyjmowanie faktur, dokumentéw z poszczegdlnych komérek ZDP, sprawdzenie, dekretowanie i

przygotowanie dokumentéw do zatwierdzenia przez Gléwnego Ksiegowego i Dyrektora,
12. prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci nie materialnych i prawnych.
II . Obstuga kasowa

1. prowadzenie gospodarki kasowej

a) podejmowanie gotoéwki z banku, przyjmowanie wplat, dokonywanie wyplat, zamoéwienia na czeki z

banku,

b) prowadzenie ewidencji wplywow i wyptat w postaci raportéw kasowych,

¢) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodéw ksiggowych,

d) ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek pieni¢znych na zakupy,

¢) odprowadzanie do banku dochodéw wplywajacych do kasy,

f) sporzadzanie przelewdw z faktur naplywajacych do ZDP, przygotowanie dokumentéw do przelewow.

oUW

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

stanowisko — Referent ds. administracyjno — finansowych

bezposrednia podlegtos¢ shuzbowa— Glowny Ksiggowy

wymiar czasu pracy — petny

system czasu pracy - podstawowy

praca w biurze zlokalizowanym na I pigtrze w budynku nie posiadajgcym windy,
godziny pracy: poniedziatek — piatek 7%- 15%

przewidywany termin rozpoczecia pracy — wrzesien 2020 r.

6. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV) i list motywacyjny — podpisane wlasnorecznie;

- kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie — podpisany wlasnorecznie

- kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie;

- kserokopie Swiadectw pracy (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
( potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata ),

- oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

- os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, (osoba wybrana zobowigzana bedzie do
przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

- w przypadku oséb niepetnosprawnych kserokopia potwierdzajaca niepetnosprawnos$é¢ kandydata
( potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata )



- ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pdézn. zm.) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Dokumenty dotyczace naboru : list motywacyjny, CV ( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzulg:” Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.

poz. 1182 z pézn. zm.) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.
U .z 2018 r. poz. 1260).”

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie od 19.08.2020 r. do 28.08.2020 r.
w zamkni¢tych kopertach z nastepujaca adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Referent ds. administracyjno - finansowych”

- za posrednictwem Poczty Polskiej na adres: Zarzad Drog Powiatowych w Pasteku, ul. Dworcowa 6,
14-400 Pastek lub

- sklada¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog Powiatowych w Pasteku, ul. Dworcowa 6, 14-400
Pasle¢k — pierwsze pigtro - sekretariat

Wazne informacje:

1) Dokumenty, ktére wptyng do Zarzadu Drég Powiatowych w Pasteku po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

2) Tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezbedne beda zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarzadu Drég

Powiatowych w Paslgku przy ul. Dworcowej 6 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Zarzadu Drog Powiatowych w Pasteku

4) Po uplywie 1 miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow, ktére
nie zostaly odebrane zostana zniszczone.

Dodatkowe informacje:

Kandydaci, ktérzy spetniag wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie procedury
kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (055) 248 24 41

Paslek, 18.08.2020 r.




