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POWIATOWEGO ZARZADU DROG W SIERADZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Starszego referenta ds. rozliczania umoéw
w pelnym wymiarze czasu pracy
w Powiatowym Zarzadzie Drog w Sieradzu
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1. Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy w dziale ksiggowosci — powyzej 5 lat,

uregulowana stuzba wojskowa (dot. m¢zczyzn),

posiadanie obywatelstwa polskiego, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé pracy w zespole,

znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ Ustawy o finansach publicznych, Ustawy prawo zaméwien publicznych,
znajomos¢ Ustawy o samorzadzie powiatowym,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (Excel, Word),

umieje¢tnosci analityczne,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci budzetowej,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,
samodzielnos¢, kreatywnos¢,

dyspozycyjnosé i odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji finansowo - ksiggowej, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i ustawa o rachunkowosci:

miesi¢czne rozliczanie ilosciowo - wartosciowe magazynu w Obwodzie Drogowym,
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu,
naliczanie umorzenia $rodkoéw trwatych zgodnie z ustawa,

prowadzenie biezacej analizy konta 221 — ,,naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
wspotudzial w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

wspétudzial przy rozliczaniu wydatkow PZD w porozumieniu z Dzialem Technicznym,
udzial w rozliczaniu umoéw zawartych przez PZD z obcymi wykonawcami,

przygotowywanie rozliczen budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz umowami zawartymi przez PZD,

wspotudzial w opracowywaniu wnioskOw przeniesien planowanych wydatkow oraz
wnioskoéw zwigkszajacych przychody i wykonanie planu w porozumieniu z Dzialem
Technicznym,

opracowywanie w porozumieniu z Dzialem Technicznym planéw dochodéw i wydatkow
jednostki,

opracowywanie miesi¢cznej informacji z zakresu dziatalnosci Obwodu Drogowego
dot. wykonanych zadan rzeczowych wraz z rozliczeniem finansowym,



* analiza platnosci wydawanych decyzji administracyjnych,

e realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o finansach publicznych, Ustawy prawo
zaméwien publicznych,

* wykonywanie innych zadan statutowych jednostki.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

* praca w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég w Sieradzu,

e praca przy komputerze,

e obstuga urzadzeni biurowych.

S. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

* CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania na
stronie internetowej Powiatowego Zarzadu Drég lub w pok. 528),

e kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

* kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem) lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

* kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadenych  kwalifikacjach
1 umiejgtnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

* o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadowym za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢ oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

* oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze
1 etatu od dnia 01.01.2018 roku,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 Ustawy o pracownikach
samorzadowych

e kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadzmych/ kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w tut. Powiatowym Zarzadzie Drég w miesigcu
pazdzierniku 2017 r. wynosil co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pozin. zm. oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 roku. poz.902 z p6zn.zm.).

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas nieokreslony, z zastrzezeniem art.16 ust.2 i 3
ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 roku, poz.902 z pozn.zm.).

6. Miejsce i termin skladania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w sekretariacic Powiatowego Zarzadu
Drég w Sieradzu (pokdj 516 ) lub poczta na adres: Powiatowy Zarzad Drég w Sieradzu,

98-200 Sieradz, Plac Wojewddzki 3 w zamknietej kopercie z dopiskiem: nabér na wolne
stanowisko pracy Starszego referenta ds. rozliczania uméw w Powiatowym Zarzadzie Drog

w Sieradzu” w terminie do dnia 12 grudnia 2017 roku do godz. 15% (decyduje data wptywu)

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 roku, poz.902 z p6zn.zm.).



Aplikacje, ktére wplyna do Powiatowego Zarzadu Drég w Sieradzu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip-pzd.spsieradz.finn. zzloraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Zarzadu Drég w Sieradzu, Plac WojewéJ) i 3 przez 3 miesiecy.

Zgodnie z art. 24 ust. 25 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 22016 r.

Poz. 922) informuje, ze administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zarzad Drog

w Sieradzu, reprezentowany przez Roberta Piatka — Dyrektora, Plac Wojewodzki 3, 98-200 Sieradz.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wolne
stanowisko pracy Starszego referenta ds. rozliczania uméw. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane
innym odbiorcom danych za wyjatkiem wypadéw obowiagzkowego udzielenia informacji okre§lonych w

przepisach szczegblnych. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Podaje Pani/Pan swoje dane osobowe dobrowolnie.
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