Znak sprawy: $4.1101.4.2021 Mragowo, dnia 27.05.2021 r.

OGLOSZENIE Z DNIA 27.05.2021 R. O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-
GLOWNY KSIEGOWY w Powiatowym Zarzadzie Drég w Mragowie

Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog w Mragowie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1. Miejsce pracy: Powiatowy Zarzad Drég w Mragowie ul Nowogrédzka 1, 11-700 Mragowo,
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: Gléwny Ksiegowy,
3. Wymiar etatu: 1 etat.

I. Wymagania niezbedne;

1. Speinienie jednego z ponizszych warunkéw:
a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw
zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich Iub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letni staz pracy w ksiegowosci.
b) ukonczenie szkoly éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci.
¢) posiadanie certyfikatu ksi¢ggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepisow.

2. posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.l1l ust2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych).

3. posiadanie pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

5. nieposzlakowana opinia.

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

II. Wymagania dodatkowe:

l.znajomos$¢ przepiséw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o systemie ubezpieczen
spofecznych, o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynistwa,
o samorzgdzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego.

2.Znajomos¢ przepiséw z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego

3.biegla umiejgtnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych oraz pakietu oprogramowania biurowego (pakiet
MS Office, w szczeg6lnosci Word, Excel, PowerPoint, programéw finansowo-ksiggowych, bankowosci
elektronicznej), oraz oprogramowania SJO Bestia do sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej.

4.komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé podejmowania decyzji,
opanowanie, rzetelno$¢, sumienno$¢, dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy, umiejetno$é pracy pod presja
czasu,

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszetistwa w zatrudnieniu (o ile znajduje sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatéw, spehiajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelosprawnos¢. Nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych.



III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.

4. sporzgdzanie sprawozdaf finansowych, budietowych oraz innych zwiazanych z realizacjs zadan
jednostki,

5. zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w spos6b zabezpieczajacy ja
przed dostgpem nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

6. kierowanie pracg komorki organizacyjnej ksiggowosci oraz nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu
rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne komérki organizacyjne jednostki.

7. opracowywanie projektow planéw finansowych jednostki i ich zmian.

8. dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie kierownika
jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz o prawidlowosci wykorzystania $rodkéw
otrzymanych na wydatki z budzetu.

9. =zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

10. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wydatkéw
publicznych.

1. wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospedarczych i finansowych jednostki.
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IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia, z przewagg wysitku
umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na II-I1I
pigtrze w budynku bez windy, dostgp do budynku niedostosowany dla os6éb niepemosprawnych, praca
Jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy 1/1 etatu, 40 godz. tygodniowo. Przewidywany termin
zatrudnienia : czerwiecj 2021r.

V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

Informujg, iz w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Mragowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

VI. Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy (Curriculum Vitae).

list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww, stanowisku.

kserokopie dyploméw i §wiadectw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacy wymagany staz pracy

Oryginat kwestionariusza osobowego.

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych.

7. oswiadczenie, iz z kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

8. oSwiadezenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym
stanowisku.

9. oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych (o$wiadczenie do pobrania ponizej).

10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust2 i 3

ustawy o pracownikach samorzadowych).
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VII, Dokumenty dodatkowe:

1. kserokopie zadwiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach

2. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepemosprawno$é (w przypadku kandydatéw
niepelosprawnych, ktérzy chcg skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na zasadach
okreSlonych w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.,

3. 3. Inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysziej pracy.

VIII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

1. Termin: 11.06.2021 r.

2, Miejsce i sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie papierowej osobiscie Iub za
posrednictwem innych oséb, w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na: stanowisko giéwnego ksiggowego w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Mragowie w Sekretariacie Powiatowego Zarzadu Drog w Mragowie, poprzez elektroniczna skrzynke
podawcza ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego
albo przesta¢ w formie papierowej za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Powiatowy Zarzad
Drog w Mragowie ul. Nowogrédzka 1, 11-700 Mragowo z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na: stanowisko
gléwnego ksiggowego w Powiatowym Zarzadzie Drég w Mragowie.

O zachowaniu terminu zlozenia aplikacji decyduje data wplywu do Urzedu. Aplikacje dorgczone po
terminie skladania dokumentéw oraz w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane,
zostang zwrocone do nadawcy.

IX Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujagcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
W czasie trwania umowy organizuje sig stuzbg¢ przygotowawcza, ktéra trwa nie dhuzej niz 3 miesiace
i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sig zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania okre$lonej pracy Iub
czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera sig na czas okreslony (6 miesigcy). Przewiduje sie
zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania okreélonej pracy lub czas
nieokre$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni
mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Zarzadu Drég w Mragowie.

Aby zakwalifikowa¢ si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spehiaé wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe a takze ztozy¢ komplet wymaganych dokumentow.

1. Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i doswiadczenie zawodowe sa: $wiadectwa pracy,
za$wiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych
réwniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

2. Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe moga by¢ réwniez m.in.: za$wiadczenia
o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe zlecenie lub o dzieto.

3. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane
w jezyku obcym muszg by¢ przetlumaczone przez thumacza przysieglego.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Zarzadu Drég w Mragowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Zarzadu
Drog w Mragowie.
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Zgodnie z obowigzkiem nafozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogdlne rozporzadzenie

0 ochronie danych osobowych RODO), ponizej przekazuje informacje dotyczace przetwarzania

Panstwa danych osobowych:

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Zarzad Drég w Mragowie 11-700 Mragowo,

ul. Nowogrodzka 1, e-mail: pzd.sekretariat@powiat.mragowo.pl

Osoba udzielajaca wyjasnien w zakresie ochrony danych osobowych jest Inspektor Ochrony Danych,

zktérym kontakt jest mozliwy pod adresem e-mail: iod@powiat.mragowo.pl lub na adres

korespondencyjny Administratora danych.

Celem przetwarzania danych osobowych kandydata jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

Dane osobowe kandydata przetwarzane sa na podstawie:

a) art, 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 [it. a) RODO na podstawie zgody;

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwiazku z ustawg o z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Dane osobowe kandydata nie beda przekazywane Osobom trzecim, jednakze dane kandydata, ktory

zostanie wybrany do zatrudnienia, beda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w siedzibie Administratora.

Dane osobowe kandydata nie bgda przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji

migdzynarodowej.

Dane osobowe kandydata bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy, liczone od daty ogloszenia

wynikéw naboru.

Kandydat posiada prawo do dostgpu do danych osobowych/ sprostowania danych osobowych/ zadania

od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych/ wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

Jezeli przetwarzanie danych osobowych kandydata odbywa si¢ na podstawie zgody, kandydat ma

prawo do cofnigcia udzielonej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10)Podanie przez kandydata danych osobowych jest:

a) wymogiem ustawowym i jest Pan/Pani zobowiazany/a do ich podania, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. Konsekwencjg nie podania danych
osobowych jest brak mozliwoéci osiggniecia celu, jakim jest speinienie cigzacego obowiazku
prawnego na Administratorze;

b) dobrowolne, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody.

11)Dane kandydata nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlega¢ profilowaniu.
12) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania konkursowego na kazdym z jego etap6w.

X Zalgczniki w wersji elektroniczne;j:

1.

L) N

ogloszenie o naborze (PDF),
oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych.
Kwestionariusz osobowy
DYREKTOR

Powialowego Zarzgdu Drcg « Mragowie

mgr Ma tasitowicz

Dyrektor Powiatowego Zarzgdu Drog w Mragowie



