OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
Z DNIA 10.06.2020 r.

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég w Pszczynie, 43-200 Pszczyna,

ul. Sygietynskiego 20 ogtasza nab6r na wolne stanowisko kierownicze urzednicze -

GLOWNY KSIEGOWY
W petnym wymiarze czasu pracy

w Powiatowym Zarzadzie Drég w Pszczynie

1. Wymagania niezbedne:
1) Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Niekaralnos$¢ — dotyczy prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu petnienia funkgciji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych.

4) Znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego.
5) Spetnia jedno z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-

letnia praktyka w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,



- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

6) Znajomosc¢ programow komputerowych, stuzgcych do rozliczen bankowych, tzw.
bankowosc¢ elektroniczna, do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz do

sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe.

7) Znajomosc¢ regulacji prawnych, m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, o sprawozdawczosci
budzetowej, o zamowieniach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych, Kodeksu pracy.

8) Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na stanowisku gtéwny

ksiegowy.
2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomosc¢ gospodarki finansowej i ksiegowosci jednostek organizacyjnych

sektora finansoéw publicznych.
2) Biegta znajomosc¢ programow komputerowych stuzgcych do obstugi biurowe;j.

3) Znajomosc¢ przepisdw dotyczgcych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania
i rozliczania $rodkéw finansowych przyznanych na realizacje projektdw w ramach

Programéw Unii Europejskie;.

4) Posiadanie cech osobowosci, takich jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, rzetelnosc,

sumiennosc¢, odpowiedzialnosc¢, terminowos¢, wysoka kultura osobista.
3. Zakres wykonywanych zadan:

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku giéwnego ksiegowego
nalezy prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci jednostki

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, w szczegoélnosci:
1) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych

zwigzanych z realizacjg zadan jednostki.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentac;ji ksiegowej
w sposoéb zabezpieczajacy ja przed dostepem osdb nieuprawnionych,

zaginieciem lub zniszczeniem.

Kierowanie pracg komorki organizacyjnej ksiegowosci oraz nadzorowanie

catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.
Opracowywanie projektéw planéw finansowych jednostki i ich zmian.

Dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce
informowanie kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodow i wydatkéw
oraz o prawidtowosci wykorzystania srodkow otrzymanych na wydatki

z budzetu (panstwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego).

Zapewnienie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci

z tytutu dochoddéw budzetowych.

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami

dotyczgcymi zasad dokonywania wydatkow publicznych.

10)Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci,

zasitkdw, prowadzenie stosownej ewidenciji, dokonywanie potrgcen od

wynagrodzen.

11)Terminowe naliczanie i odprowadzenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

zdrowotne, Fundusz Pracy, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez
ZUS.

12)Ewidencja i dokonywanie rozliczeh podatkowych (podatek dochodowy od

0sOb fizycznych).

13)Czuwanie nad prawidtowoscig umow zawieranych przez jednostke pod

wzgledem finansowym.

14)Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.

15)Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci



i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

jednostki.
16) Prowadzenie ewidenc;ji srodkéw trwatych.

17) Zapewnienie obowigzku ochrony danych osobowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.
4. Warunki pracy:

1) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie

ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.
2) Praca siedzgca przy komputerze.

3) Praca biurowa z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru

czasu pracy.

4) Stanowisko pracy na | pietrze. Wystepujg bariery architektoniczne w
dostepnosci do budynku, brak podjazdéw oraz wind dla oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.
5. Wymagane dokumenty:
1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny wraz z uzasadnieniem.

2) Wiasnorecznie podpisane CV.

3) Wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wedtug zatgcznika nr 1 do niniejszego

ogloszenia.
4) Wtasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub za umy$ine przestepstwo skarbowe,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,



c) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2i 3

ustawy,

d) oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby przeprowadzonego naboru — wedtug zatgcznika nr 2 do

niniejszego ogtoszenia,

e) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na okreslonym stanowisku.

5) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe.

6) Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy, a w

przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Biurze Podawczym

Powiatowego Zarzgdu Drog w Pszczynie lub przesta¢ na podany adres:
Powiatowy Zarzad Drég w Pszczynie

ul. Sygietynskiego 20

43-200 Pszczyna

z dopiskiem : , Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”

w nieprzekraczajagcym terminie do dnia 23.06.2020r.

Oferty, ktoére wptyna do PZD w Pszczynie po uplywie okreslonego terminu (nie

ma znaczenia data nadania przesyiki) lub oferty przestane droga elektroniczng

nie beda rozpatrywane.




7. Inne informacje:

Kandydat zobowigzany jest do wypetnienia i ztozenia kwestionariusza
osobowego oraz oswiadczenia zawierajagcego zgode na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z podanymi zatgcznikami. Ztozenie przez kandydata
dokumentéw w innej postaci niz w zatagcznikach jest rownoznaczne

z niespelnieniem warunkéw formalnych ogtoszenia o naborze.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne podane w ogtoszeniu o naborze zostang
zakwalifikowane do nastepnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informac;ji

Publicznej Starostwa Powiatowego w Pszczynie www.bip.powiat.pszczyna.pl oraz na

tablicy ogtoszen w budynku Powiatowego Zarzadu Drog w Pszczynie.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie

o terminie testu merytorycznego lub/i rozméw kwalifikacyjnych.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 212 80 68.

Dyrektor
Powiatowego Zarzgdu Drog
w Pszczynie

Grzegorz Gorka



