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

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

[. Wymagania niezbedne:

g

Wyksztalcenie srednie lub wyzsze o specjalnosci ekonomia, rachunkowos¢.

Staz pracy — 2 lata w ksiegowosci.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$§¢ za przestgpstwa $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

[I. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

¢)
d)

e)

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

Dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym programoéw finansowo — ksiegowych,
placowych Gravis, Platnik).

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

[II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z sekcja ksiggowosci m.in.:
1. Prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowe] jednostki.
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. Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem finansowym dokumentéw ksiggowych.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

. Sporzadzanie list ptac.

. Sporzadzanie deklaracji ZUS.

. Wstepna kontrola dokumentow ksiggowych.

. Wystawianie faktur wewngtrznych, not ksiegowych i innych dokumentéw ksiggowych.

9.Prowadzenie rejestru zaangazowania srodkow oraz wykorzystania zgodnie
z obowigzujgcym planem kont.
10. Sporzadzanie korespondencji dotyczacej sekcji ksiggowosci.
11. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i procedur w zakresie polityki finansowe;.
12. Przestrzeganie obowigzujacych regulaminow i zarzadzen wewngtrznych.
13. Zastgpstwo gtownego ksiegowego w razie jego nieobecnosci
14. Inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.



[V. Warunki pracy
— stanowisko urzednicze,
— zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
— umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowa na czas okreslony,
— praca jednozmianowa — 40 godzin w tygodniu,
— praca w pomieszczeniu biurowym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Nowym
Dworze Gdanskim w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
tj. w miesigcu marcu 2016 r. wynosi: 0,00

V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- oryginat kwestionariusza osobowego,

- kopie swiadectw pracy,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane doswiadczenie, kwalifikacje
1 umiejetnosci,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na ww. stanowisku,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peilni praw
publicznych,

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Uwagi:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie
Zarzadu Drog Powiatowych lub przesta¢ poczta na adres: Zarzad Drég Powiatowych
w Nowym Dworze Gdanskim ul. Morska 1 z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Ksi¢gowego” w terminie do dnia 18.04.2016 r. do godz. 15:00 (wlacznie).

2. Dokumenty, ktore wptyng do Zarzadu Drég Powiatowych po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej www.bip.zdpndg.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zarzagdu Drog
Powiatowych.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone nast¢pujacg klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r, poz. 2135 z pdzn. zm.) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r.,
poz.1202 z pozn. zm.). "




