PZD.K.110.1.2025 Zwolen, dnia 14.01.2025

POWIATOWY ZARZAD DROG W ZWOLENIU
UL. DOKTORA PERZYNY 86, 26-700 ZWOLEN

Dyrektor Powiatowego Zarzgdu Drog w Zwoleniu poszukuje kandydatow na

stanowisko:

Glowny Ksiegowy w Powiatowym Zarzadzie Drog w Zwoleniu

Liczba etatow: 1,0

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA),

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego,

znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1530, z pézn. zm.) i ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120, z p6zn. zm.),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Osoba ubiegajaca si¢ o to stanowisko powinna spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisOw ustaw: ,prawo zaméwien publicznych”, ,,0 samorzadzie
powiatowym”, ,,0 pracownikach samorzadowych”, kodeksu pracy, ,,0 podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych”, ,,0 systemie ubezpieczen spotecznych”,



znajomos¢ rachunkowos$ci budzetoweyj,

znajomos$¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego, programu Platnik,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢, rzetelnos$é, odpowiedzialnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkow jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,

przygotowywanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkéw jednostki,
sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow jednostki,
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw
ubezpieczeniowych pracownikdéw wraz z ich terminowym przekazywaniem,
sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportow ZUS,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analizg wykorzystanych srodkow,
prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiggowej,
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych, oraz
zasad inwentaryzacji 1 likwidacji srodkow trwatych 1 wyposazenia,

sporzadzanie naliczenia odpisow z ZFSS,

rozliczanie §rodkow przydzielanych z budzetu,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych i statystycznych do GUS,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw finansowo-ksiggowych,
nadzorowanie $ciggalnosci nalezno$ci jednostki w tym prowadzonych postgpowan
sagdowych 1 egzekucyjnych,

prowadzenie skladnicy akt,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow,

obstuga kancelaryjna,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub
przepisOw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
Gléwnego Ksiggowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: siedziba PZD w Zwoleniu, ul. Doktora Perzyny 86,
26-700 Zwolen,

praca biurowa w pomieszczeniach usytuowanych na I pigtrze budynku wymagajaca
wysokiego stopnia samodzielnosci,

praca w budynku nieprzystosowanym dla os6b niepelnosprawnych (brak windy,
podjazdow),

praca przy monitorze ekranowym,

Umowa o prace na czas okreslony w celu zastgpstwa pracownika.



W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drog w Zwoleniu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byl nizszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. CVi list motywacyjny z danymi osobowymi objetymi art. 221 §1 KP,

2. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych: posiadane kwalifikacje, uprawnienia, ukonczone

kursy, szkolenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, oraz zgoda (do

pobrania)

6. os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

8. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie kandydata o braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe,

10. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwo polskiego, obywatelstwo panstwa
cztlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA),

11. wykaz ztozonych dokumentow.

ok~
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Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe.

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
pracy — Glowny Ksiegowy w Powiatowym Zarzadzie Drég w Zwoleniu” do dnia
24 stycznia 2025 r. do godz. 15.00 pod adresem:

Powiatowy Zarzad Drog
ul. Doktora Perzyny 86
26-700 Zwolen

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny — powinny by¢ opatrzone
klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Gtowny ksiggowy zgodnie
Z  Rozporzgdzeniem  Parlamentu  Europejskiego i  Rady  (UE)  2016/679



z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE L 119 7 4.05.2016, str. 1 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).”

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (048) 676 49 56

Napo

KLAUZULA INFORMACYJNA

dstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
a)
b)

5)

6)

7)

8)
a)

b)

c)
d)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Zwoleniu
(adres ul.: Doktora Perzyny 86,26-700 Zwolen tel. 48/6764956, e-malil.:
pzd@zwolenpowiat.pl).
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego*?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.
W zwigzku z powyzszym podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
2art. 6 ust. 1 lit. b RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.
Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach



samorzagdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewng¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.

Podpisat:
DYREKTOR

inz. Tomasz Mordzinski



