Watbrzych, dnia 05.07.2016r.

DO/110K/6/16

OGLOSZENIE

O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM od dnia 01.10.2016r.

ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO
Zastepca Glownego Ksiegowego

Zarzad Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta w Waltbrzychu, ul. Jana Matejki
1 58-300 Watbrzych, dziatajgc na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2014r., poz. 1202 j.t.) ogtasza
nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

I. OkreS$lenie stanowiska : Zastepca Gléwnego Ksiegowego

II. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, a w przypadku osoby nieposiadajgce;j
obywatelstwa polskiego, posiadanie znajomosci jezyka polskiego,
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetiajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczna i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie

odrebnych przepisow.

6) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych;



7) znajomos$¢ prawa, w szczegdlnosci w zakresie :
- finanséw publicznych
- ustawy o rachunkowosci,
- prawa cywilnego,
- prawa zamowien publicznych,
- prawa pracy,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
- ustawy kodeksu postepowania administracyjnego,
- znajomos¢ przepisow ptacowych, ZUS,
- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

Wymagania dodatkowe — pozadane :

1) praktyczna znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych.

2) sumienno$¢, samodzielnosé, kreatywnosé, komunikatywno$¢ —
umiejetno$é pracy w zespole;

3) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy;

4) odpornos¢ na stres;

5) terminowos¢ i poprawnos$¢ wykonywanej pracy;

6) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan pracownika
biurowego,

7) Obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office oraz Open
Office.

IIL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zawarty jest w opisie
stanowiska (opis stanowiska pracy nie narusza zapisdw ogloszenia o naborze).

IV. Warunki pracy na stanowisku :

1) podstawa zatrudnienia - umowa o prace;

2) wymiar czasu pracy — caly etat;

3) miejsce wykonywania pracy- siedziba Zarzadu Drég Komunikacji i

Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki 1, 58-300 Walbrzych;

praca biurowa w jednozmianowym réwnowaznym systemie pracy,

4) wynagrodzenie — zgodnie z obowigzujacym w jednostce regulaminem
wynagradzania, wydanym na podstawie przepisdw rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych ( Dz. U.2014.1786 j.t.),



5) siedziba jednostki nie posiada wind i podjazdow, toalety nieprzystosowane
do potrzeb 0sob niepetnosprawnych,

6) pracownik zatrudniony na w/w stanowisku pracy wykonywac bedzie prace
biurowe z obstuga przystosowanego do zadan np. kserokopiarka, niszczarka
drukarka telefon, monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym os$wietleniem.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce :

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, t. j.

w czerweu 2016r. roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]

oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%. Kandydat,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia ,0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do =zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

VI. Wykaz wymaganych dokumentow

1) zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej(CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz
pracy i inne kwalifikacje (w szczegdlnosci dokumenty potwierdzajace
uzyskany poziom wyksztalcenia, $wiadectwa pracy z dotychczasowych
miejsc zatrudnienia, zaswiadczenia o ukonczonych kursach , szkoleniach,
itp.); oryginaty do wgladu w p6zniejszym etapie naboru;

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

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni 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 ztozonej 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.).”



i'b""x

Uwaga :
- o$wiadczenia , o ktorych mowa w pkt 4,5 i 7 nalezy ztozy¢ wedtug
zatgczonego wzoru

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Osoby zainteresowane zgtoszeniem swojej kandydatury w przeprowadzanym
naborze proszone sg o dostarczenie dokumentow aplikacyjnych w terminie do
dnia 18.07.2016r. do godziny 12:00 na adres:

Zarzad Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki
1, 58-300 Watbrzych, lub w kancelarii jednostki — pokéj nr 5, w zamkniete]
kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Zastepca Gléwnego Ksiggowego”.
Aplikacje, ktore wptyng do Zarzadu Drég Komunikacji 1 Utrzymania
Miasta w Watbrzychu po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Telefon kontaktowy: (74) 641-44-05

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru (w formie pisemnej,
jezeli kandydat nie wskaze kontaktu telefonicznego).

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w ZDKIUM w Walbrzychu oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej ZDKIUM w Watbrzychu




Imie 1 nazwisko

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

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

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

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze :
1) posiadam obywatelstwo polskie/ nie posiadam obywatelstwa polskiego,
2)  posiadam petng 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 zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ztozonej ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U.2014.1182 j.t.).

% 1

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

(data i podpis)

* - niepotrzebne skreéli¢

1 - w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego nalezy dotaczy¢é dokument
okre$lony w przepisach o shuzbie cywilnej, potwierdzajacy posiadanie znajomosci jezyka
polskiego



Watbrzych, dnia 05.07.2016r.

DO/110K/6 /2016 OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa i adres Zarzad Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
jednostki ul. Matejki 1, 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska

pracy Zastepca Glownego Ksiegowego

Komoérka

. . Dziat Finansowo- Ksiegowy
organizacyjna

Kategoria

: Minimalna XIV
zaszeregowania

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: Gléwnemu Ksiggowemu

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Zastgpowanie w okresie nieobecnosci gtéwnego ksiegowego.
Rejestrowanie dokument6éw ksiegowych i ich analiza
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

- kompletnodci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych

- koordynacja i kontrola planéw finansowych ZDKiUM
4. Biezace i prawidtowe prowadzenie rachunkowosci gwarantujace przekazanie terminowych
informacji i analiz ekonomicznych z dziatalnosci ZDKiUM
5. Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i kwartalnych

N —

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

konieczne: spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie
Wymagane lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia
wyksztatcenie praktyke w ksiggowosci

b) ukoficzyta srednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych

przepisow,




d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagane
uprawnienia/umiejetnosci

Pozadane
uprawnienia/umiejetnosci

I)sumienno$é,  samodzielnosé,  kreatywnos$é,  komunikatywno$¢  —
umiejetnos¢ pracy w zespole;

2)umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

3)odpornosé na stres;

4)terminowos¢ i poprawnos¢ wykonywanej pracy;

5)brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan pracownika
biurowego,

6)Obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office oraz Open
Office.

Praktyczna znajomo$¢ programéw finansowo-ksiegowych.

Doswiadczenie
zawodowe

Zgodnie z wymogami dotyczacymi wyksztafcenia.

Wymagana wiedza
specjalistyczna

Konieczna: umiejetno$¢ stosowania i interpretacji aktow prawa,
znajomos¢ przepiséw placowych, ZUS, ustawy o podatku dochodowym od
oséb fizycznych, znajomosé prawa, w szczegdlnosci w zakresie: ustawy o
rachunkowosci, prawa cywilnego, prawa zamdéwien publicznych, prawa
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

podpis bezposredniego przetozonego podpis dyrektora

Dl ticy

162.




