Nowy Dwor Gdanski, dnia 07.02.2019 r.

Zarzad Droég Powiatowych
w Nowym Dworze Gdanskim
ul. Morska 1, 82-100 Nowy Dwér Gdanski

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
KSIEGOWY
(1 miejsce — pelny etat )

I. Wymagania niezbedne:

1.Wyksztalcenie S$rednie lub wyzsze, preferowane ekonomiczne, z zakresu

rachunkowosci lub dziedzin pokrewnych.

2. Staz pracy minimum 1 rok

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

5. Niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na pracg na wyzej wymienionym stanowisku.

7. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont, klasyfikacji budzetowej oraz
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych
(mile widziane doswiadczenie w ksiggowosci budzetowe;j).

2. Dobra znajomos$¢ obstugi komputera (mile widziana znajomos¢ programow finansowo
- ksiggowych, ptacowych Gravis, Platnik).

3. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

4. Odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, komunikatywnosé.

5. Umiejetno$é pracy w zespole.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z sekcjq ksiegowosci m.in.:

a) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej jednostki,

b) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem finansowym dokumentoéw ksiegowych,

¢) wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych,

d) wstepna kontrola dokumentdw ksiggowych.

2. Sporzadzanie deklaracji podatkowych, deklaracji i raportow ZUS, list plac.

3. Wystawianie faktur wewngtrznych, not ksiggowych i innych dokumentow ksiegowych.

4. Prowadzenie rejestru zaangazowania srodkow oraz wykorzystanie zgodnie z
obowigzujacym planem kont.



5. Sporzadzanie korespondencji dotyczacej sekcji ksiggowosci.

6. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow i procedur w zakresie polityki finansowe;j.
7. Przestrzeganie obowigzujacych regulamindw i zarzadzen wewnetrznych.

8. Zastepstwo gtéwnego ksiggowego w razie jego nieobecnosci.

9. Inne prace zlecone przez bezposredniego przelozonego.

IV. Warunki pracy.

1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach od 7.00 do 15.00.
2. Praca w pomieszczeniu biurowym.
3. Stanowisko urzednicze.

4. Umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowa na czas okreslony.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég Powiatowych w Nowym
Dworze Gdanskim w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia to jest w miesigcu styczniu 2019 roku nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty.

. List motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym podpisem i datg.

. Zyciorys (CV) - opatrzony wlasnorgcznym podpisem i datg.

. Oryginal kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajqce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie ww. stanowisku.
9. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci

prawnych oraz ze korzysta w pelni praw publicznych.

10. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej,

zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.
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VI. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie
Zarzadzie Droég Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim lub przestaé pocztg na adres
Zarzadu Drog Powiatowych z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Ksiggowego” w terminie
do dnia 18 lutego 2019 roku do godziny 15.00 (wlacznie).

Dokumenty, ktére wplyna do Zarzadu Drég Powiatowych po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje.

1. Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (spetniajacy

wymogi formalne) zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz godzinie
jego przeprowadzenia.



2. Kandydaci nie spetniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani.
3. Informacja wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej www.bip.zdpndg.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zarzadu
Dr6g Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim ul. Morska 1.

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz.Urz. UE L 119z 04.05.2016, str.1) Zarzad Drog Powiatowych
w Nowym Dworze Gdanskim informuje, ze:

1.Administratorem danych osobowych jest Zarzad Drég Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim,
ul. Morska 1, tel. 55 247-22-35,

2.Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@zdpndg.pl
3.Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji zadania wynikajacego z przepisow prawa - na
podstawie art.6 ust.1 lit.c ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

4.0Odbiorcami danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.
5. Dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa, w szczegblnosci

zgodnie z instrukcje¢ kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
6.0soba, ktdrej dane dotyczq posiada prawo zadania od administratora dostgpu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia

sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

7.0soba, ktoérej dane dotycza ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
8.Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym odrgbnymi przepisami jest niezbedne dla
zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa.




