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Watbrzych, dnia 27.05.2016r.
DO/110K/3/16

OGLOSZENIE
O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM od dnia 01.07.2016r.
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO
Specjalista w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Zarzad Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu, ul. Jana Matejki
1 58-300 Walbrzych, dziatajac na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2014r., poz. 1202 j.t.) oglasza
nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

I. Okreslenie stanowiska : Specjalista w Dziale Finansowo-Ksiggowym

II. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztalcenie konieczne wyzsze ekonomiczne, studia podyplomowe w
zakresie rachunkowosci;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego, a w przypadku osoby nieposiadajace;
obywatelstwa polskiego, posiadanie znajomosci jezyka polskiego,
potwierdzonej dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych;

4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych;

7) znajomos¢ prawa, w szczegolnosci w zakresie :

-ustawy o rachunkowosci,

- prawa cywilnego,

- prawa zamowien publicznych,

- prawa pracy,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

- ustawy kodeksu postepowania administracyjnego,



VI. Wykaz wymaganych dokumentow

1) zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej(CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz
pracy 1 inne kwalifikacje (w szczegodlnosci dokumenty potwierdzajace
uzyskany poziom wyksztatcenia, $wiadectwa pracy z dotychczasowych
miejsc zatrudnienia, zaswiadczenia o ukonczonych kursach , szkoleniach,
itp.); oryginaty do wgladu w pdzZniejszym etapie naboru;

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osoby
nieposiadajacej  obywatelstwa  polskiego, = dokument  okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacy posiadanie znajomosci
jezyka polskiego;

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci;

6) posiadane opinie z dotychczasowych miejsc pracy lub referencje ,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru o tresci:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w zlozonej ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U.2014.1182j.t.).”

Uwaga :
- oswiadczenia , o ktorych mowa w pkt 4,5 1 7 nalezy ztozy¢é wedlug
zatgczonego wzoru

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow :
Osoby zainteresowane zgtoszeniem swojej kandydatury w przeprowadzanym
naborze proszone sg o dostarczenie dokumentoéw aplikacyjnych w terminie do

dnia 10.06.2016r. do godziny 12:00 na adres:

Zarzad Drég Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu, ul. Jana Matejki
1, 58-300 Watbrzych ,

lub w kancelarii jednostki — pokdj nr 5, w zamknietej kopercie z dopiskiem
,»Konkurs na stanowisko Specjalista w Dziale Finansowo-Ksiegowym”.



Imig i nazwisko

........................................................

.........................................................
..........................................................

..........................................................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze :
1) posiadam obywatelstwo polskie/ nie posiadam obywatelstwa polskiego,* !
2)  posiadam peing zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych,
3) nie jestem karana/karany* za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4)  wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonej ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U.2014.1182j.t.).

...............................................

(data i podpis)

* - niepotrzebne skresli¢

1 - w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego nalezy dolaczyé dokument
okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcy posiadanie znajomosci jezyka
polskiego



Waltbrzych, dnia 27.05.2016r.

Matejki 1, 58-30

tel. 74 64 14 400, fax
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NIP 886-24-82-604, REGON 891050841
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DO/110K/ 3 /2016 OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa i adres Zarzad Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
jednostki ul. Matejki 1, 58-300 Walbrzych
Nazwa stanowiska g e
Specjalista
pracy
Komqua : Dzial Finansowo- Ksiegowy
organizacyjna
Kategoria

Minimalna VIII

zaszeregowania

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJINE]

Podlega:

Gléwnemu Ksiegowemu

Z.AKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Za pomoca Systemu Informatycznego OTAGO,;

- sporzadzania list ptac pracownikow zatrudnionych w jednostce w podsystemie Place

- ksiggowanie operacji wynikajacych z naliczen ptac i potrgcen w podsystemie FKJB

- biezace zgtaszanie do OTAGO zmian parametréw naliczen ptac w programie OTAGO
zwigzane ze zmianami przepisow w podsystemie Place,

ze zglaszanymi potrzebami

- przesytanie danych z podsystemu Ptace do programu Platnik

- rejestracja uméw zlecen , uméw o dzieto oraz naliczanie wynagrodzen z funduszu
bezosobowego zgodnie z przedstawionymi rachunkami,

- rejestracja dokumentéw ksiggowych w podsystemie Srodki Trwate,

- rejestracja dokumentdw ksiegowych w podsystemie WPBUD,

- rejestracja wydzielonych dokumentéw ksiegowych w podsystemie WYBUD,

- rejestracja wydzielonych uméow w podsystemie GRU.

2. Opis zaksiggowanych dokumentéw oraz ich archiwizowanie

wykonywania pracy.

- sporzadzanie wydrukow list ptac , deklaracji ZUS , PIT oraz analiz ptac i zatrudnienia zgodnie

3. Znajomo$¢ przepisow placowych oraz ustawy o rachunkowos$ci na poziomie niezbednym do

WYMOGI KWALIFIKACYINE

Wymagane ; , ’ . y
ymag : konieczne: wyzsze ekonomiczne, studia podyplomowe w zakresie
wyksztatcenie Wy o i
rachunkowosci
Wymagane

uprawnienia/umiejetnosci | 1)sumiennos¢,  samodzielno$é,  kreatywnos$¢,  komunikatywnos$é
umiejetnos¢ pracy w zespole;

2)umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

3)odpornos¢ na stres;

4)terminowos¢ i poprawnos¢ wykonywanej pracy;




Pozadane
uprawnienia/umiejetnosci

5)brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan pracownika
biurowego,
6)Obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office oraz Open

Office.

Praktyczna znajomos¢ programu OTAGO.

Doswiadczenie
zawodowe

Minimum taczny staz 5 lat pracy w ksiggowosci, kadrach, ptacach.

Wymagana wiedza
specjalistyczna

Konieczna: umiejegtno$¢ stosowania i interpretacji aktow prawa, znajomosé
prawa, w szczegdlnosci w zakresie: ustawy o rachunkowosci, prawa
cywilnego,  prawa zamoéwien publicznych, prawa pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

podpis bezposredniego przetozonego podpis dyrektora




