OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
Dyrektor
Zarzadu Drog Powiatowych w Staszowie
oglasza otwarty konkurs na stanowisko urzednicze

SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI MATERIALOWEJ

1) Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy):
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3)

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

Ukonczone studia wyzsze.

Znajomos¢ tematyki dotyczacej ksiggowosci materialowej.

Co najmniej 2 letni staz pracy w samorzadowej jednostce organizacyjne;j.

Znajomos¢ przepisdw:

- Ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008r. (tj. Dz. U. z2019r.,
poz. 1282)

- Ustawy z dnia 5 czerweca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz. U. z 2019r., poz.
511

- Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pozn.
Zm.)

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019r., poz.
869)

- Ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tj. Dz.U. 2018r., poz. 2096)

- Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. ( tj. Dz. U. z 2018r., poz.
1000)

- Ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 06 wrzes$nia 2001r. ( tj. Dz. U. z
2019r., poz.1429)

- Ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji z dn. 17.06.1996r. (Dz. U. z
2020r., poz. 1427)

Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan):

Sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, odpornosé na jednolity charakter
pracy, umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do narzuconych termindw, umiejetnosc
redagowania pism.

Mile widziane doswiadczenie w strukturach organizacyjnych zajmujacych sie
drogownictwem.

Mile widziane studia podyplomowe, kursy, szkolenia.

Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy.

Prawo jazdy kat. B.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych MS
Windows MS Office

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ewidencji ilosciowo- warto$ciowej materiatow, przygotowywanie inwentaryzacji.
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4).

Prowadzenie sekretariatu Zarzadu Drog Powiatowych w Staszowie.

Rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Zarzadu Drog Powiatowych.
Ewidencja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Prowadzenie rejestru faktur i dokumentéw ksiegowych, obstuga Platformy Elektronicznego
Fakturowania /PEF/.

Zaopatrzenie, przechowywanie i ewidencja drukoéw i materiatéw biurowych.

Prowadzenie ewidencji drukow i materialow biurowych.

Prowadzenie ksigzki ewidencji skarg, zazalen i wnioskéw wplywajacych do Zarzadu Drog
Powiatowych.

Prowadzenie ksigzki kontroli Zarzadu Drog Powiatowych.

. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora wynikajacych z zakresu dziatania Zarzadu

Drog Powiatowych w Staszowie,

Dokonywanie samokontroli wykonywania wilasnej pracy z uwzglednieniem postanowien
zawartych w Regulaminie Organizacyjnym oraz obowigzkéw wynikajacych z w/w zakresu
czynnosei, w tym kontrola wstgpna w toku codziennego dzialania.

Przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.

Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Staszowie oraz
biezacych aktualizacji.

Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych RODO.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

[a—

Glowna czes¢ pracy wykonywana bedzie na terenie jednostki- praca biurowa

2. Pomieszczenia biurowe o odpowiedniej kubaturze, zapewnione oswietlenie naturalne i
sztuczne, zapewnione ogrzewanie oraz odpowiednia wentylacja 1 klimatyzacja
pomieszczenia.

Miejsce pracy: Zarzad Drog Powiatowych w Staszowie, ul Drogowcow 4
Czas pracy: 8 godzin- norma dobowa i przecigtna 40 godzinna w pieciodniowym tygodniu

pracy.

S)

Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wynosi 0%.

6)

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys zawodowy (CV),

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),



5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub zaswiadczenia o zatrudnieniuy).

6. Oswiadezenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, opatrzone klauzula nastepujacej tresci: . Jestem
swiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia”,

7. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
opatrzone klauzulg o nastepujacej tresci: ,.Jestem swiadomy/a/ odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie falszywego os$wiadczenia®,

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja
2018r.(tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1781),

9. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé potwierdzona przez kandydata
za 7godno$¢ z oryginalem (dot. kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé
z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.,
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2019r., poz. 1282),

7). Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 14.01.2022r., do godziny 14:00
Bezposrednio w siedzibie Zarzadu Drog Powiatowych w Staszowie w pok. 6 (sekretariat), lub
przesta¢ poczta (decyduje data i godzina wptywu do Zarzadu Drég w Staszowie )

na adres:
Zarzad Drog Powiatowych, ul. Drogowcéw 4, 28-200 Staszéw

z dopiskiem na kopercie:
»Dotyczy naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy : Specjalista

Dokumenty, ktére wptyng do Zarzadu Drog Powiatowych w Staszowie po uplywie wyzej
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

v" Celem sprawdzenia kompetencji pracownika zastrzegamy sobie mozliwosé
zawarcia umowy na okres probny i ewentualnych uméw na czas okreslony.

v Zatrudniona osoba, o ktérej] mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
kierowana jest do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

v" Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszezeni do II etapu konkursu
zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

v Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze w Biuletynie informacji publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Zarzadu Drog Powiatowych w Staszowie.

v’ Zastrzega sie mozliwo$é uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.




