POWIATOWY ZARZAD DROG
w Hawie
14-200 llawa, ul. Tadeusza Kosciuszki 33A
tel. 89/648 54 68
NIP 744-15-04-874, Regon 510854569

DF1.111.2.2022

OGLOSZENIE NR 2/2022

O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY
W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W ILAWIE
z dnia 22 grudnia 2022r.

1. Nazwa i adres jednostki ogtaszajacej nabér:

Powiatowy Zarzad Dréog w Hawie — 14-200 ltawa ul. Kosciuszki 33A

2. Stanowisko urzednicze, na ktoére ogtaszany jest nabér:

Gtéwny Ksiegowy w Powiatowym Zarzadzie Drég w lfawie

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

a) wymagania niezbedne:

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

2) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

6) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

7) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

10) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji,

11) znajomo$¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
rozporzgdzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych, ustawy ordynacja
podatkowa, ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, ustawy o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j



b) wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtownego ksiggowego,

2) do$wiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach samorzgdowych,

3) obstuga komputera, w tym programéw finansowo — ksiggowych (mile widziana znajomos¢
programow linii Progman —Wolters Kluwer)

c¢) cechy mile widziane:

1) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, kierowania zespotem,
2) operatywno$é¢, odpowiedzialno$é, rzetelno$é, zaangazowanie

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1. organizowanie pracy i kierowanie dziatem finanséw, kadr, administracji i ptac (zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Powiatowego Zarzadu Drog),
2. prowadzenie nadzoru stuzbowego nad wykonaniem zadan przez podlegtych
pracownikow,
. przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,
. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych w zakresie rachunkowosci oraz
nadzor nad opracowywaniem projektéw przepiséw zwigzanych z pracg podlegtego dziatu,

. prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

nadzér nad wiasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,

zorganizowanie obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

10. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11. dokonywanie kontroli prawidtowo$ci uméw zawieranych przez jednostke pod wzglgdem
formalno-rachunkowym,

12. udziat w inwentaryzacji, szczegdlnie w rozliczeniu jej wynikow,

13. udziat w procesie wyceny aktywow i pasywow,

14, rzetelne ustalenie wyniku finansowego jednostki,

15. koordynowanie procesu planowania budzetowego,

16. prowadzenie analizy wykorzystania planu finansowego, zaangazowania wydatkéw oraz
sporzadzanie innych analiz na potrzeby wewnetrznej informacji ekonomicznej jednostki,

17. biezace i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, GUS,

18. prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe scigganie prawomochie
zasgdzonych naleznosci,

19. nadzér nad funkcjonowaniem kasy jednostki,

20. nadzér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

21. naliczanie odpiséw na ZFSS oraz kontrola zgodno$ci wydatkéw z regulaminem ZFSS,

22. prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz naliczanie ich amortyzacji,

23. zapewnienie przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

24. zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w przechowywane;j dokumentaciji,

25. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

26. znajomo$é przepiséw dotyczacych gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw
publicznych,

27. wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie posiadanej dokumentaciji,

28. informowanie Dyrektora jednostki o stwierdzonych nieprawidfowosciach.

oW

©®NO o



5. Warunki pracy na stanowisku:

1) przystosowanie budynku dla osdb niepetnosprawnych: budynek jednopigtrowy, istnieje
wjazd do budynku — na parter; brak windy,

2) praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych,

3) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

4) praca jednozmianowa,

5) praca z obstugg komputera powyzej 4 godzin,

6) obstuga urzadzen biurowych,

7) planowane zatrudnienie: luty—marzec 2023r.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w m-cu listopadzie
2022r. byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

Oferta kandydata powinna zawierac:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk kwestionariusza
stanowi zatgcznik do Ogtoszenia),

2) list motywacyjny,

3) CV z przebiegiem pracy zawodowej,

4) kserokopie dyploméw ukonczenia szkét Srednich lub wyzszych,

5) kserokopie $wiadectw pracy badz zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu —
potwierdzajgce staz pracy,

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (druk oswiadczenia stanowi
zatacznik do Ogtoszenia),

7) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych (druk o$wiadczenia stanowi zatacznik do
Ogtoszenia),

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (druk o$wiadczenia stanowi zatgcznik do
Ogfoszenia),

9) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, zgodnie z przepisami ustawy
o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (druk o$wiadczenia
stanowi zatgcznik do Ogtoszenia),

10) oéwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
(druk o$wiadczenia stanowi zatgcznik do Ogloszenia),

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji (oéwiadczenie zawarte jest w klauzuli informacyijnej, ktéra stanowi
zatacznik do Ogtoszenia),

12) klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji
(druk klauzuli informacyijnej stanowi zatgcznik do Ogfoszenia),

Dodatkowo: ,

13) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych ukoriczone kursy, szkolenia, zwigzane
z zakresem obowigzkéw na stanowisku.

Wszystkie oswiadczenia, klauzula, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy
powinny byé wtasnorecznie podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty
wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.




8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Kandydaci powinni sktada¢ oferty w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko Gléwny Ksiggowy w Powiatowym Zarzgdzie Drég w ltawie —
Ogfoszenie Nr 2/2022 z dnia 22 grudnia 2022r.”

w terminie do dnia 05 stycznia 2023r. do godz. 152 w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég
w ltawie - ul. Kosciuszki 33A, pokéj 12 (decyduje faktyczny wptyw dokumentéw aplikacyjnych).

9. Zasady naboru na stanowisko:

Wyboru najkorzystniejszej oferty spoéréd kandydatow dokona Komisja powofana
Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Zarzgdu Drog.

| etap

Analiza dokumentéw polegajaca na zapoznaniu si¢ Komisji z dokumentami ztozonymi przez
kandydatéw. Celem analizy jest ustalenie, czy kandydaci spetniaja wymagania formalne
wskazane w ogtoszeniu.

W przypadku niespetniania warunkéw formalnych (braku kompletu dokumentow), kandydaci
nie beda wzywani do ich uzupetienia.

Il etap

Test wiedzy merytorycznej potaczony z rozmowg kwalifikacyjna, przeprowadzone
z poszczegoblnymi kandydatami, ktérzy spetnili wymagania formalne ogtoszenia. Celem testu
oraz rozmowy jest ocena znajomosci zagadnien aktow prawnych, weryfikacja wiedzy
niezbednej do objecia stanowiska, spetiania wymagan dodatkowych zawartych
w ogloszeniu, charakterystyka dotychczasowego do$wiadczenia, poznanie predyspozycji
kandydatéw do pracy na stanowisku.

Wynikiem |l etapu naboru beda ,kwestionariusze oceny kandydata’, wypetnione przez
kazdego z cztonkoéw Komisji.

Terminy spotkan z poszczegélnymi kandydatami zostang ustalone telefonicznie.

Koriczac procedure konkursowa Komisja dokona wyboru kandydatow (kandydata)
w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania zdefiniowane w ogloszeniu i przedstawi
propozycje zatrudnienia Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu Droég w celu podjecia ostatecznej
decyzji.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwiocznie podana do wiadomosci — w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej: bip.powiat-ilawski.pl oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog.

1. Dokumenty, ktére wplyng do Powiatowego Zarzadu Drég po terminie okreslonym
w Ogfoszeniu, zostang odestane kandydatom bez rozpatrzenia. :

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, zostang o tym
poinformowani | wraz z pismem ofrzymajg zwrot dokumentéw oraz nie bedg juz
powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Dokumenty kandydatow, ktérzy zostali zakwalifikowani do Il etapu naboru, ale nie
znaleZli sie w gronie os6b wytonionych przez Komisje jako te, ktérych oferty
przedstawiono Dyrektorowi PZD w celu podjecia ostatecznej decyzji o zatrudnieniu,
otrzymaja pisemna informacje o wyniku naboru oraz zwrot przedfozonych dokumentow.

4. Dokumenty kandydatéw, ktérzy zostali zakwalifikowani do Il etapu naboru i ktorzy
znaleZli sie w gronie 0séb wylonionych przez Komisje jako te, ktérych oferty
przedstawiono Dyrektorowi PZD w celu podjgcia ostatecznej decyzji o zatrudnieniu,
bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wybrang na stanowisko okre$lone w Ogtoszeniu o naborze, na wypadek
koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska i po uptywie tego
okresu zostang im odesfane.

5. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyfoniony w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.



Informacji na temat naboru na stanowisko udzielajg:

Halina Waszczak — Giowny Ksiegowy — pok. nr 11 — tel. 89 644 80 67,
Magdalena Dojutrek — Specjalista — pok. nr 12 — tel. 89 649 35 50.
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