ZARZAD DROG POWIATOWYCH

W ZAMOSCIU

ul. Szczebrzeska 69, 22-400 Zamos¢

tel./fax 84-639-63-32 Zamos¢, dnia 02.08.2021r.

Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Zamosciu
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzagdzie Drog Powiatowych w Zamosciu
ul. Szczebrzeska 69, 22-400 Zamo$¢

Wolne stanowisko urzednicze:

Samodzielny referent ds. finansowo - ksiggowych

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki ekonomiczne,

staz pracy co najmniej 2 lata — preferowane na podobnym stanowisku pracy,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisdw prawnych niezbednych do prawidtowego wykonywania pracy na w/w

stanowisku

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

obstuga programow z zakresu ksiggowosci,
odpowiedzialnos¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu zadan,

samodzielnosé oraz umiejetno$¢ dobrej organizacii pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.

Rejestracja zewnetrznych dowodow finansowo - ksiegowych.

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Dekretacja dowodéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont i przepisami o
rachunkowosci.
Biezgce ksiegowanie operacji gospodarczych dowoddw ksiegowych w programie FK-V.

Przetwarzanie danych, zamykanie okresow sprawozdawczych wg potrzeb jednostki oraz
dla celéw sprawozdawczych.

Przygotowywanie (z zachowaniem terminu) przelewéw bankowych na podstawie



zatwierdzonych do wyptaty dowoddw.
Kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa wyciggow bankowych.

8. Prowadzenie rejestru decyzji i umoéw stanowigcych podstawe naliczania naleznosci
budzetowych.

9. Analiza naleznosci z tytutu dochodéw, biezace wystawianie upomnien i naliczanie odsetek.

10. Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej przychodow i rozchodéw materiatéw oraz
uzgadnianie stanu ksiegowego materiatow z ewidencjg magazynowa.

11. Prowadzenie kartotek ilosciowo — wartosciowych pozostatych Srodkow trwatych oraz
uzgadnianie stanu ksiegowego z pracownikiem prowadzacym ksigzke inwentarzowg
pozostatych $rodkéw trwatych.

12. Prowadzenie imiennych rozrachunkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

13. Udziat w rozliczeniu inwentaryzaciji, sporzadzaniu sestawien réznic inwentaryzacyjnych w
oparciu o arkusze spisu z natury i ewidencje finansowo — ksiggowa.

14. Inne prace nieprzewidziane, a wynikte w czasie kontroli i sprawozdawczosci.

15. Realizacja zalecen pokontrolnych.

16. Przygotowywanie dokumentéw do archiwum.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
_ praca w petnym wymiarze czasu pracy,
_  budynki nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wobzkach
inwalidzkich, koniecznos¢ pokonywania schodoéw w budynku,

_  praca biurowa

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w ZDP w Zamosciu, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:
_  kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, staz pracy, dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje,
_  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,
- Zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu zatrudnienia,
— list motywacyjny,
_  oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i petnej zdolnosci do
czynnoséci prawnych
_  oswiadczenie kandydata o niekaralnosci wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
2 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
_  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, W celu

przeprowadzenia naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych



osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z pozn. zm.),

- zaswiadczenie o stanie zdrowia,

_  o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- podpisang klauzule informacyjng w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (tzw.
RODO).

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem oraz datg.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18 sierpnia 2021r. do godz. 14.00 osobiécie w siedzibie
Zarzadu Drég Powiatowych w Zamosciu ul. Szczebrzeska 69, 22-400 Zamos$¢ pokéj nr 1 lub
pocztg na wyzej wymieniony adres w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze — Samodzielny referent ds. finansowo - ksiegowych”. Oferty, ktére wptyng
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Planowany termin zatrudnienia 2 listopad 2021r.

Informacja, o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej www.bip.zdp.zamosc.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zarzagdzie Drég Powiatowych w

Zamosciu.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 84 639 63 32

KLAUZULA INFORMACYJNA

dla kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Zarzadzie Drog Powiatowych w Zamosciu

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drog Powiatowych —w
Zamoéciu, adres 22-400 Zamo$¢, ul. Szczebrzeska 69.

2 W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontakto,wac’: sie z
Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: adrian@mawir.pl lub pod adresem: ul. Sw. Piatka
12, 22-400 Zamosc.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu wtasciwego przeprowadzenia procedury
zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drog Powiatowych w Zamosciu.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane jedynie W okresie niezbednym do spetnienia celu,
dla ktérego zostaty zebrane lub okresie wskazanym w regulaminie naboru. Po spetnieniu
celu, dla ktérego dane zostaty zebrane, dane mogg by¢ zwrécone lub ulegng zniszczeniu
w terminie wynikajacym z obowigzujgcych przepisow.



5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia.
6. Odbiorcg Pani/Pana danych beda podmioty upowaznione na mocy przepiséw prawa.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

- Zgdania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa sie z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzgdzenia, tj. Prezesa Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania danych
osobowych jest niemozno$¢ uczestniczenia w procesie rekrutacji.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktore opierajg sie wytacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych.

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 do celdw rekrutacji w
ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Zarzgdzie Drég Powiatowych w Zamosciu.

Nabor na stanowisko

data i podpis (imie i nazwisko) kandydata do pracy



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (...)
tzw. RODO

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

21.

25

24.

25.

17. administratorem moich danych osobowych jest Zarzad Drog Powiatowych w
Zamosciu adres: 22-400 Zamos$¢, ul. Szczebrzeska 69.

18. kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: adrian@mawir.pl lub pod adresem:
ul. Sw. Pigtka 12, 22-400 Zamos¢.

19. moje dane osobowe bedg przetwarzane w okresie niezbednym do spetnienia celu,
dla ktorego zostaty zebrane lub okresie wskazanym w regulaminie naboru. Po
spefnieniu celu, dla ktérego dane zostaty zebrane, dane moga by¢ zwrécone lub
ulegng zniszczeniu w terminie wynikajagcym z obowigzujacych przepisow.

20. dane osobowe beda przetwarzane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia

celu, dla ktorego zostaty zebrane lub okresie wskazanym w regulaminie naboru. Po
spetnieniu celu, dla ktérego dane zostaty zebrane, dane moga by¢ zwrécone lub
ulegng zniszczeniu w terminie wynikajacym z obowigzujgcych przepisow,

podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia.

22. odbiorca moich danych bedg podmioty upowaznione na mocy przepisow prawa.

mam prawo do:
- zagdania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia lub ograni-
czenia przetwarzania danych osobowych,
- cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem prze-
twarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa sie z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia, tj. Prezesa Ochro-
ny Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania
danych osobowych jest niemoznos¢ uczestniczenia w procesie rekrutacji.

dane osobowe nie podlegaja decyzjom, ktére opieraja sie wylacznie na zautomaty-
zowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdblnego rozpo-
rzadzenia o ochronie danych osobowych.

Potwierdzam przyjecie informacji do wiadomosci

Datai podpis (imie i nazwisko kandydata do pracy)



