ZARZAD DROC POWIATOWYCH
w RYPINIT

87-500 Rypin, ul. Strazacka 1
tel./fax 54 280 3404, 54 280_3405
NIP 892-13-00-126, Regon 910870202

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst. jedn. Dz.U. z 2019, poz. 1282 ze zm.)

DYREKTOR ZARZADU DROG POWIATOWYCH W RYPINIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Wolne stanowisko urze¢dnicze:
Specjalista ds. ksiggowosci

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
5. posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i 3 lata stazu pracy w jednostce
samorzadu terytorialnego lub w innej jednostce na podobnym stanowisku,

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. Umiejetno$é obstugi komputera i programéw komputerowych Word, Excel, Groszek,
Platnik;

2. Prawo jazdy kategorii B;

3. Znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
terytorialnego, w szczegdlnosci:

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o dostepie do informacji publiczne;j.

4, Znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych:

- ustawa o podatkach 1 optatach lokalnych, ordynacja podatkowa, ustawa
o ochronie danych osobowych, ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej),

- ustawa o rachunkowosci;

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

- znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczo$ci
budzetowej i finansowej oraz klasyfikacji srodkéw trwatych;

- znajomo$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych;

5. Umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych;

6. Umiegjetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych
zadan;



7. Komunikatywnos$¢;
8. Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;
9. Umiejetno$é planowania i organizacji pracy;
10. Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosé;
11. Posiadanie cech osobowo$ciowych: rzetelno$é, doktadno$é i odpowiedzialnosé.

4, Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych
zapisy w porzadku chronologicznym 1 systematycznym (program Groszek) do:
- rachunku wydatkéw budzetowych,
- rachunku $wiadczen socjalnych,
- rachunkow $rodkéw pomocowych,
2. Dekretowanie i przygotowanie dokumentéw do ksiegowania.
3. Ksiegowanie dowodow w zakresie wydatkow i kosztdw, comiesi¢ezne ich uzgadnianie
(program Groszek).
4.  Wystawianie not ksiegowych, refaktur.
5. Zamykanie i uzgadnianie co miesigc wszelkich dowoddw ksiggowych.
6. Dokonywanie przelewOw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
platnosci.
7. Sporzgdzanie potwierdzenia sald.
8. Samoksztalcenie poprzez $ledzenie biezacych przepiséw prawnych i stosowanie ich
W pracy.
9. Sporzgdzanie sprawozdan miesigcznych.
10. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan.
11. Sporzgdzanie rocznych sprawozdan.,
12. Terminowe dokonywanie przelewéw wynagrodzen pracownikow.
13. Przelewanie na rachunek kwoty odpisu na ZFSS.
14. Ksiggowanie i rozliczanie wplaconych wadiow.
15. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstatych réznic.
16. Wspdlpraca z poszczegolnymi stanowiskami pracy.
17. Whasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie dowoddéw oraz przekazywanie
do archiwum zakladowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcja .
18. Prowadzenie rejestru VAT, wystawianie faktur VAT oraz sporzgdzanie deklaracji VAT,
19. Opracowywanie preliminarza budzetowego.

S. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
a) Praca posiada charakter biurowy. Stanowisko pracy wyposazone w niezbedny sprzet
komputerowy i biurowy. Budynek oraz stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych.
b) Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu
¢) Planowane zatrudnienie od 1 lipea 2022r.
d) Zatrudnienie na podstawic umowy o prace.
f) Praca przy komputerze

Pierwsza umowa o pracg zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie sluzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019r. poz. 1282).




W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Zarzgdzie Drog Powiatowych w Rypinie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych przekraczat
6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie,
3) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
4) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) oswiadczenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych
6) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
7) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
8) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
9) kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2,
jest obowigzany do zlozenia wraz dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac na adres
Zarzadu Drog Powiatowych w Rypinie; 87-500 Rypin ul. Strazacka 1 w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Specjalista ds. ksiegowosci”
w terminie do dnia 20 czerwea 2022r. godz.10.
Dokumenty, ktoére wplynety do Zarzgdu Drég Powiatowych w Rypinie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.zdp.powiatrypinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu
Drog Powiatowych w Rypinie.

Dokumentacja aplikacyjna kandydatoéw nie spetniajacych wymogéw formalnych pozostaje
bez rozpatrzenia, a po ogloszeniu wynikéw konkursu podlega zniszczeniu.

Pozostali kandydaci mogg osobiscie odebraé¢ swoje dokumenty po uptywie 3 miesiecy od
daty zawarcia umowy z wylonionym kandydatem.

Dokumentacja nieodebrana po tym terminie podlega zniszczeniu.

Piotr Pawlpwski




