KIEROWNIK POWIATOWEGO ZARZ ADU DROG
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Powiatowym Zarz adzie Drég w Nowej Soli, ul. Wojska Polskiego 10 0B

Wymiar etatu: petny etat

1.

4.

Wymagania niezb edne:

4)
5)

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karne skarbowe;

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i 3-letnia praktyka w ksiegowosci;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

znajomos¢ finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséw dotyczacych podatkéw, ubezpieczen
spotecznych oraz prawa pracy, prawa zamowien publicznych, przepiséw bhp, zagadnien z zakresu
administracji samorzadowej;

pozadany staz pracy w jednostkach budzetowych;

umiejetnosé obstugi komputera, w tym dobra znajomos$¢ programoéw ptacowych, ksiegowych, Platnika,
bankowosci elektronicznej.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie petnej rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

opracowywanie dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

prowadzenie ksigg inwentarzowych;

nadzorowanie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola i nadzér nad prawidtowg ich realizacja;
dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

10) prowadzenie spraw bhp i p.poz. pracownikéw;
ll) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw

i zleceniobiorcow;

12) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie rozliczen z ZUS z wykorzystaniem programu komputerowego;
13) sporzadzanie i przekazywanie wymaganych sprawozdan, deklaracji, analiz

i informacji uprawnionym jednostkom;

14) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

list motywacyjny;
zyciorys zawodowy (CV);

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popetnione umyslnie i
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa
karne skarbowe:

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.



List motywacyjny i CV nalezy zaopatrzy¢ klauzulg o nastepujacej tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".

5. Miejsce i termin zto zenia dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ w zamknietej kopercie na adres:

Powiatowy Zarz ad Drog

ul. Wojska Polskiego 100B

67-100 Nowa Soél

z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksi  egowego”

w terminie do dnia 14 lipca 2009r do godz. 12 %.

Inne informacje :

— o stanowisko moga ubiegac¢ sie tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

— dokumenty, ktére wplyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

— kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru bedg powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

— kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgl adu dokumentto zsamo $ci;

— informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP: http://bip.zetorzeszow.pl/spnowasol/, a
takZze na tablicy informacyjnej Powiatowego Zarzadu Drég w Nowej Soli.

Kierownik Powiatowego Zarzadu Drog
w Nowej Soli
Wiestaw Staruch
/podpis na oryginale/



