DYREKTOR POWIATOWEGO ZARZADU DROG W KEPNIE
SLUPIA POD KEPNEM, UL. KATOWICKA 10, 63-604 BARANOW
OGLASZA NABOR NA

WOLNE KIEROWNICZE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY w wymiarze 5/8 etatu

(nazwa stanowiska pracy, etat)

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a)

b)

d)

e)
f)
9)
h)

i)
)
K)

prowadzenie rachunkowos$ci jednostki; w tym obowigzek: stosowania przyjetych
zasad (polityki) rachunkowos$ci, okresowego ustalania lub sprawdzania droga
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw 1 pasywow (z wylaczeniem
odpowiedzialnos$ci za przeprowadzenie spisu z natury), wyceny aktywow 1 pasywow
oraz rozliczenia inwentaryzacji, sporzadzenia sprawozdan finansowych i
budzetowych;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi; po zatwierdzeniu dokumentow
przez upowaznionego pracownika;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym jednostki;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie sprawozdan i analiz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie planow finansowych jednostki;

obstluga programu finansowo — ksiggowego 1 Platnika

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Powiatowego Zarzadu Drég w Kepnie dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dowoddéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji 1 kontroli wewng¢trznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;

sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe odprowadzanie podatkdw.
ubezpieczanie mienia Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne,

sporzadzanie sprawozdan do GUS ze srodkoéw trwatych, z inwestycji,

opracowywanie opisowych sprawozdan finansowych z budzetu,

weryfikacja deklaracji podatkowych i terminowe odprowadzanie podatkéw,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i1 srodkéw niskocennych,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora Powiatowego
Zarzadu Drog w Kepnie.



2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym objetym naborem:

1) wyksztalcenie i do§wiadczenie zgodne z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870):

Spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c¢) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawnionego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

2) umiejetnosci zawodowe:

- konieczne:

a) znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowe;j,

b) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,

¢) znajomos$¢ przepisow o podatku dochodowym od oséb fizycznych, podatku od
nieruchomosci,

d) biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych do prowadzenia
ksiggowosci, ptac w tym pakietu biurowego MS Office

- preferowane:

a) doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiggowym w administracji publicznej

b) umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu, dobra organizacja pracy witasnej, gotowos¢ do
podnoszenia swoich kwalifikacji, profesjonalne podejscie do zatatwiania spraw,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi i umiejetnos¢ pracy w zespole,

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

4) ukonczony 18. rok zycia, pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz



samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

8) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego.

3. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:
a) praca na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
b) praca w systemie jednozmianowym,
C) praca przy komputerze.

4. Wskaznik zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) list motywacyjny,
4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych
wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe kandydatow,

6) kopie $§wiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia kandydata (pos§wiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie 0 braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Iub za
przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z
peni praw publicznych,

9) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na objecie w/w stanowiska,

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych



(Dz.U. z 2016 r. poz. 922) w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na
wyzej wymienione stanowisko urzednicze,

11) kandydat osoba niepetnosprawna, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o
ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

6. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami, o ktérych mowa w ust. 5, winny by¢ przez
kandydata wlasnorecznie podpisane i zlozone w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog w
Kepnie, Stupia p/ Kepnem, ul. Katowicka 10, 63-604 Baranéw lub przestane poczta na
adres: Powiatowy Zarzad Drog w Kepnie, Stupia p/ Kepnem, ul. Katowicka 10, 63-604
Baranéw w zaklejonych kopertach w terminie do dnia 22.08.2017 r. do godz. 15% z
dopiskiem: ,, Nabér na wolne kierownicze urzednicze stanowisko pracy - GLOWNY
KSIEGOWY w wymiarze 5/8 etatu” (decyduje data wplywu)

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie po wyznaczonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

| etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spelniania wymagan formalnych okre§lonych w ust. 2-5 nastgpi w dniu 23.08.2017 r. 0 godz.
10%, do II etapu dopuszcza si¢ osoby, ktore zakwalifikowano w I etapie. O terminie i miejscu
przeprowadzenia pisemnego testu kwalifikacyjnego kandydaci spetniajacy wymogi formalne
zostang powiadomieni telefonicznie.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna — odbywa si¢ poprzez rozwigzanie pisemnego testu
kwalifikacyjnego przez kandydatow spetniajacych wymogi formalne. Test obejmuje zestaw
pytan oraz co najmniej dwie odpowiedzi na kazde z nich; jest testem jednokrotnego wyboru;
za prawidlowa odpowiedz komisja przyznaje 1 pkt, za btedng O pkt. Test uznaje si¢ za
zaliczony jezeli kandydat uzyska 60% mozliwych do uzyskania punktow. W przypadku, gdy
€0 najmniej dwoch kandydatow uzyska réwng liczbe punktéw (powyzej 60%) komisja
przeprowadzi dodatkowy test sktadajacy si¢ z trzech jednakowych pytan z zakresu wiedzy
obejmujacej zadania na stanowisku, na ktére ogloszono nabér; po czym dokonuje si¢ wyboru
na zasadach powyzszych. Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Dyrektora
Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie dokona oceny wiedzy i przydatnosci zawodowe;j
kandydatow odpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz dokona wyboru
kandydata, ktory osiggnie najwyzszg ocen¢ w selekcji koncowe;.

Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o  naborze,
upowszechni si¢ list¢ kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechni si¢ niezwlocznie po zakonczeniu procedury
naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.kepno.com.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie



Powiatowego Zarzadu Droég w Kepnie, Stupia p/ Kepnem, ul. Katowicka 10, 63-604
Baranow.

Dodatkowe informacje w sprawach zwigzanych z przebiegiem postepowan uzyska¢ mozna w
biurze Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie, Stupia p/ Kepnem, ul. Katowicka 10, 63-604
Baranow; tel. 627826800

Stupia p/ Kepnem, dnia 22.08.2017 r.

Podpisat
Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie
Maciej Hojenski



