ZARZAD DROG POWIATOWYCH OFERTA PRACY z dnia 15.02.2022 r.

aldzka 62 A i ,
L ) & s DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OSTRODZIE

tel. 0 RO 646 24 14 poszukuje pracownika na stanowisko

ST. REFERENTA / REFERENTA ds.FINANSOWO-KSIEGOWYCH-KASJER

Miejsce wykonywania pracy: Ostroda
Liczba lub wymiar etatu: 1
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Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
5. St. Referent:
a) wyksztalcenie wyzsze o profilu rachunkowym pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.
b) wyksztalcenie $rednie o profilu rachunkowym i staz pracy minimum 2 lata o charakterze
zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku .
6. Referent:
a) wyksztalcenie $rednie o profilu rachunkowym lub ogélnym.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji drogowe;.
Znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) na poziomie sredniozaawansowanym.
Odpowiedzialno$¢, doktadno$¢ i sumiennosé.

Latwos$¢ w nawiazywaniu kontaktow miedzyludzkich.

Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz radzenie sobie w sytuacjach stresowych.
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Zakres wykonywanych zadain na stanowisku:

1. Faktury i rachunki obce sprawdza¢ pod wzgledem rachunkowym.

2. Dowody finansowe, opisane i podpisane przez osoby upowaznione, wedhug instrukcji obiegu
dokumentéw, upina¢ w paczki z zachowaniem chronologii.

Dekretacja dowoddéw finansowych.

Sporzadzanie dowodéw wewnetrznych typu ,,Polecenie ksiegowania”.

Prowadzenie ksiag rachunkowych — ksiggowanie operacji gospodarczych za pomoca komputera na
podstawie programu komputerowego FK Finansowo - Ksiegowego.

Sporzadzanie przelewow bankowych i przesylanie przekazem elektronicznym.

Sporzadzanie deklaracji PFRON.

Obstuga kasy w ZDP Ostroda.

Pehienie dyzuréw zimowego utrzymania drog,.
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Warunki zatrudnienia na stanowisku

Praca biurowa, indywidualna, wymaga umiejetnego wspétdziatania z innymi, wykonywana
W pomieszczeniach biurowych, zwiazana z obstugg interesantéw, od poniedziatku do pigtku w godzinach
7%-15%, wedlug harmonogramu praca w porze nocnej od 4% — 6° przy dyzurach zwigzanych z zimowym
utrzymaniu drég w okresie zimowym listopad — marzec. Wystepuja bariery architektoniczne w dotarciu do
pomieszczen biurowych (schody).

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych
Ponizej 6%

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i staz zawodowy.

4. Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia: o niekaralnosci oraz o posiadaniu zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie i wlasnorgcznie podpisane, nalezy skiadaé do dnia 28.02.2022 r.
w siedzibie Zarzadu Drég Powiatowych w Ostrédzie, ul. Grunwaldzka 62 A, 14-100 Ostréda lub za posrednictwem

poczty.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (cv) i list motywacyjny powinny by¢é opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy
Unii Europejskiej PL), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oraz ustawg z dnia 26
czerwca 1974 r. —Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320).

Rozpatrzeniu nie bedg podlegaly oferty ztozone po terminie, niespetiajace wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz
oferty, ktére nie zawieraja kompletu wymaganych dokumentéw i podpiséw pod listem motywacyjnymi pod
o$wiadczeniami.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do naboru oraz kandydatéw nie speliajacych wymagan okreslonych w
ogloszeniu mogg by¢ odebrane w ciagu miesiaca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

W przypadku nieodebrania — zostana zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.zdp.ostroda.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Zarzadzie Dr6g Powiatowych w Ostrédzie przy ul. Grunwaldzkiej 62A.
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