Zarzad Drég Powlatowych
64-700 CZARNKOV‘\'/vy

ul. Gdanska 56
tel. 67 255 28 23, fax 67 255 29 31

REGON 570798870 NIP 763-18-24-
OGEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2018.1260 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia15maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U.2018. 936 ze zm.)

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Czarnkowie
64-700 Czarnkow, ul. Gdanska 56
ogtasza nabér na wolne stanowisko:

urzednicze w Dziale Finansowo Ksiggowym i Kadr - petny etat

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

3) co najmniej trzy letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) umiejetnos¢ wiasciwej interpretacii i stosowania przepiséw prawa,

7) prawo jazdy kat B,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw samorzadowych,

2) znajomos¢ przepiséw: o samorzadzie powiatowym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, kodeksu pracy,

3) umiejetnosc¢ interpretacji, stosowania prawa i redagowania pism urzgdowych,

4) staz pracy w jednostkach administracji samorzgadowej,

5) dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
sumiennos$¢ oraz wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Obstuga sekretariatu Zarzadu Drég Powiatowych,

2) Obstuga kancelaryjna Zarzadu Drég Powiatowych
3) Prowadzenie zaktadowej skfadnicy akt,
4) Prowadzenie rejestrow: zarzadzen, upowaznien i petnomocnictw, ewidencji delegacii
stuzbowych, pieczeci, ksigzek oraz ksigzek kontroli,
5) Prowadzenie rejestrow: korespondencji, faktur i rachunkéw,
6) Organizowanie szkolen dla pracownikéw,
7) Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych:
— kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych dokumentujgcych wydatki w czesci
planu finansowego przypisanego pod realizowane zadania,
— opracowanie projektu budzetu i planéw finansowych w zakresie realizowanych
i nadzorowanych zadan,
— rozliczanie kosztow przesytek pocztowych i kontrola merytoryczna,
— prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania,
— prowadzenie kasy Zarzadu Drég Powiatowych,
— prowadzenie ksigg inwentarzowych.




4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci,

6) kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadany staz pracy,

7) oséwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem,

10) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych osobowych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Czarnkowie.

5. Informacje dodatkowe:

Warunki pracy: wymiar czasu pracy — 1 etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony. Osoba,
z ktérg zostanie nawigzany stosunek pracy na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra korczy si¢ egzaminem.
Praca biurowa wewnatrz pomieszczen i poza nimi. Godziny pracy state. Stanowisko pracy
jest zwigzane z pracg przy komputerze przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu
pracy, obstugg urzadzen biurowych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i poza nim.
Stanowisko nie jest przystosowane do pracy dla osoby na wézku inwalidzkim.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég Powiatowych w Czarnkowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sktadac osobiscie
w sekretariacie Zarzadu Drog Powiatowych w Czarnkowie, lub za posrednictwem poczty
na adres Zarzadu Drég Powiatowych, ul. Gdanska 56, 64-700 Czarnkéw z dopiskiem
na kopercie: ,Nabor na stanowisko urzednicze w Dziale Finansowo Ksiegowym i Kadr”,
w terminie do dnia 02 wrzes$nia 2019 r., do godz. 15% (decyduje data wptywu dokumentéw
do Zarzadu Drég Powiatowych).

Aplikacje, ktére wptyng do Zarzadu Drég Powiatowych po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 ppkt 4,56 powinny by¢
po$wiadczone przez kandydata klauzulg "za zgodno$¢ z oryginatem" i wtasnorecznym
podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.100 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2018.1260 ze zm.).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu Il etapu procedury naboru.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej powiatu
(www.czarnkowsko-trzcianecki.pl) — w Biuletynie Informacji Publicznej — oraz na tablicy
informacyjnej Zarzadu Drég Powiatowych w Czarnkowie, ul. Gdanska 56.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, musi przedstawic¢
aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Czarnkow, dnia 22 sierpnia 2019 r.

DYREKTOR
mgr inz. Kaz



