Zarzad Drog Powiatowych
w Lipnie
ul. Wojska Polskiego 8
87-600 Lipno
iL 054 287 20 46, fax. 054 287 32 49

Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych
w Lipnie
ul. Wojska Polskiego 8
87 - 600 Lipno

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy :
Stanowisko ds. finansowo - ksiegowych i socjalno - bytowych (1 etat)
(nazwa stanowiska pracy)
l. Wymagania niezbedne :
Kandydatem na stanowisko Referenta ds. finansowo - ksiegowych i socjalno -
bytowych moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 869.):
1 Posiada obywatelstwo panstwa czionkowskiego  Unii  Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym oraz posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie
w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw na stanowisku Referenta
ds. finansowo - ksiegowych i socjalno - bytowych.
2. Posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.
3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.
4. Speltniajeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyta Wyzsze Studia Administracyjne na kierunku Administracja
w specjalnosci administracja samorzgdowo - skarbowa |,
5. Nie byla karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (j.t. Dz. U. z
2018 r. poz. 1458; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669, poz. 1693 i poz. 2192 oraz z
2019 r. poz. 730.).
6. Posiada bardzo dobrg znajomosS¢ przepisow prawa w zakresie:

rachunkowosci, ustawy o podatku od towar6éw i ustug, ustawy o podatku



dochodowym od os6éb prawnych oraz od oséb fizycznych, ustawy o finansach

publicznych, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i umiejetnos¢ ich stosowania.

7. Posiada wystarczajgcg wiedze i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacii)

zdarzen gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci

komputerowej, w tym obstugi programow ,,Ptatnik”, ,Bestia”, ,Kadry i Ptace”,

,KBIP - Budzet” oraz programu Centralizacja Rozliczenn Podatku Vat”.

8. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

9. Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

ll. Wymagania dodatkowe:

1 Doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku
finansowo - ksiegowym lub socjalno - bytowym - minimum 5 lat.

2. Znajomosc¢ zasad ksiegowosci przedsiebiorstw i budzetu, planu kont i
klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

3. Posiada 0g6lng znajomosc¢ zasad finansowania zadan jednostek
organizacyjnych powiatu.

4. Posiada umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane
zalozenia.

5. Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialno$¢, samodzielnosc,
doktadnosé, sumiennosé, rzetelnos¢, komunikatywnosé, terminowos¢, umiejetnosc
sprawnego podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i pogiebiania wiedzy w
zakresie wykonywanego stanowiska, umiejetnosc korzystania z przepiséw prawa.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

- kontrola dokumentéw ksiegowych stanowigcych przedmiot ksiegowan pod
wzgledem formalno - rachunkowym,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi - przelewy,

- uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw z danymi ksiegowymi,

- sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych informaciji finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji wymaganej przez obowigzujgce jednostke prawo bilansowe,

- wykonywanie analizy finansowej w zakresie wynikajacym z funkcji

informacyjnej systemu rachunkowosci jednostki,



- przestrzeganie przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zarzgdu
Drég Powiatowych w Lipnie dotyczacych zasad rachunkowosci, a w
szczegolnosci: planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddw
ksiegowych) i zasad rozliczania inwestycji i inwentaryzacji,

- prowadzenie zagadnien gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami polegajgce zwtaszcza na :

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

- zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

- biezaca analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych na wydatki z budzetu
Starostwa Powiatowego w Lipnie,

- opracowywanie projektu planu finansowego wydatkéw na zarzgdzanie siecig
drogowg we wspétpracy z Kierownikami Dziatow,

- wnioskowanie o zmiany w planach finansowych oraz dostosowanie ich do
zmian wynikajgcych z Uchwat budzetowych otrzymanych ze Starostwa
Powiatowego w Lipnie,

- sporzgdzanie uméw dot. najmu i uzyczenia pomieszczen oraz rozliczanie z
tego tytutu tj. wystawianie faktur VAT w przypadku sprzedazy, najmu lub
uzyczenia zgodnie z zawartg umowa,

- prowadzenie zagadnien z zakresu podatku VAT (rozliczanie i sporzgdzanie
deklaracji oraz prowadzenie rejestru VAT),

- wyliczanie amortyzacji i umorzen srodkow trwatych bedacych na stanie
Zarzadu Drég Powiatowych w Lipnie oraz sporzadzanie sprawozdan do GUS,

- prowadzenie spraw socjalno - bytowych,

- rozpoznawanie stanu potrzeb pracowniczych w sferze spraw bytowych
i socjalnych,

- wspéldziatanie przy ustalaniu zasad podzialu ZFSS - opracowywanie

projektu Regulaminu dysponowania ZFSS,

- prowadzenie dokumentaciji w zakresie dokonywanych wyptat z ZFSS,

- dokonywanie wyceny oraz ustalanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych,

- przestrzeganie Ustawy o finansach publicznych,

- przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

- wspoOtpraca z bankiem prowadzacym rozliczenia finansowe w zakresie



prowadzonej przez Zarzad dziatalnosci,
- biezace zapoznawanie sie ze zmiang przepiséw dot. spraw wynikajgcych
z zakresu czynnosci i obowigzkéw oraz wprowadzanie tych zmian w zycie,
- wykonywanie zalecen pokontrolnych w zakresie prowadzonych zagadnien
wydanych w wyniku przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
- biezgca wspoétpraca z Gtéwnym Ksiegowym oraz pozostatymi komorkami
organizacyjnymi tut. Zarzadu,
- systematyczne podnoszenie kwalifikacji w zakresie spraw finansowo -
ksiegowych poprzez obowigzkowy udziat w organizowanych kursach
i szkoleniach,
- przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wkasciwe zabezpieczenie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz mienia stuzbowego przed kradzieza,
- przestrzeganie obowigzujgcych przepisow BHP i p. poz. na zajmowanym
stanowisku pracy,
- wykonywanie wszelkich innych prac przypisanych Dziatlowi Finansowo -
Ksiegowemu i Administracyjno - Pracowniczemu Regulaminem
organizacyjnym lub zleconych przez bezposredniego przetozonego.
IV. Warunki pracy na stanowisku ds. finansowo - ksiegowych i socjalno -
bytowych :
Praca w budynku przy ul. Wojska Polskiego 8 w Lipnie i poza nim. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku. Budynek nie jest wyposazony w podjazd umozliwiajacy
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Brak jest windy umozliwiajacej poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim miedzy pietrami. W budynku znajdujg sie toalety
nieprzystosowane dla wézkow inwalidzkich.
Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, stresem
I przemieszczaniem sie.
V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb  niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV).
2. List motywacyjny.



3. Kserokopie dyplomu i innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane

kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem).

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem) lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy w ksiegowosci.
6. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje

i umiejetnosci.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Zarzadu
Drog Powiatowych w Lipnie, pocztg elektronicznag na  adres:
zdp_lipno@poczta.onet.pl (w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego) lub pocztg na adres : Zarzad Drog Powiatowych w Lipnie,
u. Wojska Polskiego 8, 87 - 600 Lipno z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko Referenta ds. finansowo - ksiegowych i socjalno - bytowych
Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 15 lipca 2019 r. Aplikacje, ktére wptyng po
uptywie wyznaczonego terminu nie beda rozpatrywane (decyduje data
nadania w urzedzie pocztowym).
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletyn Informacji  Publicznej  Starostwa  Powiatowego w Lipnie
(www.bip.lipnowski.powiat.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zarzgdu Drég
Powiatowych w Lipnie ul. Wojska Polskiego 8, 87 - 600 Lipno. Lista 0s6b, ktore
zakwalifikowaly sie do dalszego etapu ukaze sie w www.bip.lipnowski.powiat.pl
I na tablicach w dniu 16 lipca 2019 r. Test kwalifikacyjny i rozmowa
kwalifikacyjna odbedg sie w dniu 23 lipca 2019 r. o godz. 10—w siedzibie
Zarzadu Drog Powiatowych w Lipnie przy ul. Wojska Polskiego 8, 87- 600
Lipno.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), 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 (j.t. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1000; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669 oraz z 2019 r. poz. 730.)".
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