OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
] DYREKTOR
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W DABROWIE K/ BARTOSZYC
DABROWA 56 A, 11 - 200 BARTOSZYCE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH W DABROWIE K/BARTOSZYC

ZDP-DA.1118.2.2022

Nazwa stanowiska: Referent

Wymagania niezbedne na zajmowanym stanowisku:

1.

Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych:

— obywatelstwo polskie,

~  pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

Wyksztalcenie: $rednie, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna, preferowane
wyzsze: ekonomiczne.

3. Staz pracy — 3 letni staz pracy, preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

4.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

Wyksztalcenie: $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna, preferowane
wyzsze: ekonomiczne.

Staz pracy — 3 letni staz pracy, preferowane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych.

Znajomos¢ ustaw:

a) o rachunkowosci,
b) o finansach publicznych,
¢) o pracownikach samorzadowych,

Posiadanie nastepujgcych cech osobowosci: zdolnosci organizacyjne, komunikatywno$¢ oraz
umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢ i sumienno$¢, systematycznos¢,
zaangazowanie w wykonywane obowiazki, samodzielno$¢, wysoka kultura osobista.

Znajomosci obstugi komputera w zakresie pakietu programéw biurowych (MS Office: Word,
Excel lub tozsamych).




Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

8.
g,

Kompletowanie dowodéw ksiggowych, kontrola dowodéw pod wzgledem formalnym
i rachunkowym:;

Dekretowanie dowodow ksiggowych zgodnie z obowigzujacym w Jednostce Planem kont;
Prowadzenie w programie finansowo-ksiggowym ewidencji syntetycznej i analitycznej
dowodow ksiggowych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej i zadania budzetowego;
Sporzadzanie i ksiggowanie raportéw kasowych dotyczacych dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz ich dekretacja;

Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych z obrotami i saldami
kont ewidencji analitycznej;

Sprawdzanie comiesigczne poprawnosci zapisow w rejestrach VAT sprzedazy i zakupow;
Przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji sald wybranych kont ksiegowych w drodze
potwierdzenia salda oraz weryfikacji z dokumentami zrédtowymi;

Wspdlpraca z Urzgdem Skarbowym oraz Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.

Wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przetozonego.

Warunki pracy:

1.
2.
3.

Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu.

Okres zatrudnienia: 3 miesigce.

Miejsce pracy: siedziba Zarzadu Drég Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc Dabrowa 56 A,
11- 200 Bartoszyce.

Budynek siedziby Zarzadu Drég i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczefistwo i higieniczne
warunki pracy dostosowane do rodzaju wykonywanych prac. Budynek spelnia wymogi
okreslone przepisami bhp i ppoz.

5. Budynek jest dostosowany dla potrzeb 0sob niepetnosprawnych.

6. Bezposredni kontakt z interesantami.

7. Obstuga sprzgtu biurowego, komputerowego (w tym praca przy komputerze powyzej 4h

dziennie), praca na dokumentach.

Zarzad Drog Powiatowych nie posiada pojazdu samochodowego przystosowanego do
poruszania si¢ przez osobe niepelnosprawng.

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc.

Informacja o wskazniku zatrudnienia

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

1.

2,

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wlasnorgcznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem.




3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
umiejetnosci, ewentualne referencje (np. kopie dyploméw ukonczenia studiéw wyzszych
potwierdzajacych wyksztatcenie, kopie uprawnien, zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach).

5. Kopie dokumentow potwierdzajace posiadany staz pracy (kopie S$wiadectw pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu).

6. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pehni praw publicznych oraz ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

(W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie »Zapytania o udzielenie informacji
0 osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny").

7. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drég Powiatowych
w Dabrowie k/Bartoszyc (zalacznik nr 1).

8. Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (zalacznik nr 1).

9. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym urzedniczym — przed podpisaniem umowy o prace.

10. Kopia dokumentu potwierdzajagcego orzeczenie o niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w siedzibie Zarzadu Drog
Powiatowych w Dgbrowie k/Bartoszyc (sekretariat pokdj nr 2) lub przestaé na adres Zarzad
Dr6g Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc Dabrowa 56A, 11-200 Bartoszyce w zaklejonej
kopercie z adnotacjg: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Referent w Dziale
Administracyjnym w Zarzadzie Drég Powiatowych w Dagbrowie k/Bartoszyc”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17.01.2022 r. do godz. 15:00 - liczy si¢ data wplywu.

2. Dokumenty, ktére wplyna do Zarzadu Drég Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc po
okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Zarzadu Drog Powiatowych w Dabrowie
k/Bartoszyc), jak rowniez nie spetiajace wymogow formalnych, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o przebiegu postepowania:

Szczegélowych informacji o naborze udziela Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Dabrowie
k/Bartoszyc tel. 89 764 20 02 lub 662 278 069.

Informacja o wynikach konkursu:

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http:/bipspbartoszyce.warmia.mazury.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drég
Powiatowych w Dgbrowie k/Bartoszyc.

Informacje dodatkowe:
1. Nie wzywa si¢ do uzupelniania dokumentéw.

2. Nie dopuszcza si¢ skladania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.




3. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

W okresie 1 tygodnia od uplywu terminu skladania ofert osoby spetniajgce wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie kolejnego
etapu rekrutacji (rozmowy kwalifikacyjnej). Osoby, ktore nie spetniajag wymogéw formalnych
- nie beda informowane.

5. Zlozone oferty nie bedg odsytane.

6. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

10.

7. Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi byé potwierdzony za zgodno$é

z oryginalem przez skladajacego ofertg, poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, miejscowo$¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty wytworzone na potrzeby konkursu sktadane w oryginale musza byé podpisane
czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

Osoby ubiegajace sig o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Dabrowie k/Bartoszyc zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Zarzadzie Drég Powiatowych
w Dgbrowie k/Bartoszyc przez okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym, kandydaci b¢da mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow.
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