Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog
w Krotoszynie
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Krotoszynie
ul. Transportowa 1
63-700 Krotoszyn

NAZWA STANOWISKA: Inspektor ds. ksiegowosci i plac
Wymiar etatu: ; etatu

1. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie §rednie,

2. Minimum 5- letni staz pracy,

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7. Nieposzlakowana opinia.

1. Wymagania dodatkowe:

1.Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie czynno$ci,
2. Znajomo$¢ prawa w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

3. Znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy,

4. Znajomo$¢ aktow wykonawczych do ustawy Kodeks Pracy,

5. Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

7. Znajomo$¢ przepisow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
8. Znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych,

9. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

10. Odpornos$¢ na stres,

11. Komunikatywnos$¢,

12. Wysoka kultura osobista.

13. Umiejetnos¢ pracy w zespole,



14. Znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

15. Znajomos¢ urzadzen biurowych.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- ewidencjonowanie dokumentow ksiegowych,

- wsparcie w prowadzeniu dokumentacji ksiggowe;j,

- pomoc w przygotowaniu sprawozdan finansowych,

- pomoc przy podstawowych dziataniach pracy gtownego ksiggowego,

- rozliczenie sktadek ZUS (praca w programie Platnik),

- prowadzenie dokumentacji w zakresie :zasitkkow chorobowych ,0s6b przechodzacych na
emeryture ,rente,

- rozliczenie podatkéw z US i1 pracownikami,

- prowadzenie kasy PZD ,sporzadzanie raportow,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON,

- pobieranie gotowki i czekéw z banku,

- prowadzenie rejestru faktur,

- nadzor nad prawidtowo$cig opisywania dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym
rachunkowym merytorycznym,

- udziat w biezacych pracach ksiggowosci,

- prowadzenie ewidencji materiatow w uzytkowaniu,

- sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty,

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno-biurowa,

2. Praca jednozmianowa w niepelnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Powiatowego
Zarzadu Drog w Krotoszynie, ul. Transportowa 1- 72 etatu

3. Praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego.

4. Forma zatrudnienia: umowa o prace

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osoéb niepethosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog w
Krotoszynie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborzenie przekroczyt 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

3. Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (kserokopie dyploméw lubzaswiadczenia

0 ukonczeniu studiow wyzszych),
4. Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie swiadectw pracy),

5. Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje (kserokopie zaswiadczen,certyfikatow 0

ukonczeniu szkolen, kursow),

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych orazkorzystaniu z

pelni praw publicznych,

7. Oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8. Oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie nawskazanym w

naborze stanowisku,
10. Oswiadczenie 0 nieposzlakowanej opinii,
11. O$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celowrekrutacii,

12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (dotyczy o0sob
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych).

VIl. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 05.09.2022 r. do godz. 15.00 w zamknigtych kopertach
z napisem”Oferta zatrudnienia na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci i ptac w Powiatowym
Zarzgdzie Drog w Krotoszynie”. W lewym gornym rogu nalezy umiesci¢ nazwisko i imi¢ osoby
sktadajacej aplikacje. Dokumenty mozna sktada¢ w godzinach pracy Powiatowego Zarzadu Drog
w Krotoszynie w Sekretariacie, biuro nr 3 —Powiatowy Zarzad Drég, ul. Transportowal, 63-700
Krotoszyn lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Zarzad Drog, ul. Transportowal, 63-700
Krotoszyn.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.



Na stronie internetowej www.bip.pzdkrotoszyn.pl w dziale Sprawy kadrowe —procedury,

udostepnione zostaly wzory kwestionariusza oraz o§wiadczen.

VIII. Nabér:

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu postepowania, na podstawie analizyspelnienia
wymogoéw formalnych, zostang telefonicznie poinformowani o terminie przeprowadzenia

rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kazdy z kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej bedzie miat do
dyspozycji 20 minut. Przy ocenie wypowiedzi Komisja przeprowadzajaca nabor na wolne
stanowisko urzednicze kierowac si¢ bedzie skalg punktowa od 0 — 10, z ktorejwyliczana bedzie
$rednia arytmetyczna. Kandydaci, ktorzy uzyskaja $rednig arytmetyczng ponizej 7,00 nie beda
uwzgledniani w wykazie pigciu najlepszychkandydatoéw, spetniajacych wymagania niezbg¢dne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia sie¢
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata, zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2021 r., poz.18}ze zm.)

3.W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowe o
prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasietrwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.

IX. Informacja o wynikach naboru:

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
w zaktadce Sprawy kadrowe/Informacja o wynikach naboru oraz na tablicyinformacyjnej znajdujace;j

si¢ w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drog w Krotoszynie przy ul. Transportowal.

X. Kontakt

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela Magdalena Pawlaczyk- Inspektor ds.

administracyjno-kadrowych. tel. 62 722-65-31.



Xl. Pozostate informacje

Z procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Powiatowym Zarzadzie Drog w Krotoszynie mozna zapoznaé si¢ na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pzdkrotoszyn.pl, w dziale Sprawy

kadrowe/Procedura- wzory drukow).

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru dostepnajest na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pzdkrotoszyn.pl, w dziale Sprawy

kadrowe/Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych).

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog

w Krotoszynie

/-1 Krzysztof Jelinowski

Krotoszyn, dnia 26.08.2022 .



