DYREKTOR ZARZADU DROG, ZIELENI | TRANSPORTU W OLSZTYNIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

STARSZEGO REFERENTA

W WYDZIALE KSIEGOWOSCI
Zarzadu Drég, Zieleni i Transportu w Olsztynie

| LICZBA LUB WYMIAR ETATU

1 etat

Il PODSTAWOWE OBOWIAZKI

. Kontrolowanie terminowosci sptywu dokumentacji Zrodtowe]j w zakresie raportéw kasowych i faktur sprzedazy
. Dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych

. Dekretowanie i ksiegowanie raportow kasowych

. Dekretowanie i ksiegowanie faktur sprzedazy

. Sporzadzanie wnioskéw z zwrot nadptat z réznych tytutéw

. Wprowadzanie do systemu ksiegowego nakazéw zaptaty i innych dokumentéw windykacyjnych
. Prowadzenie kasy wydatkéw i kasy ZFSS

. Rozliczenie delegacji pracowniczych

. Obstuga wyptat masowych

10. Uzgadnianie kont ksiegowych

11. Wystawianie potwierdzen sald

12. Przygotowanie zatgcznikédw do sprawozdan budzetowych Rb-27S i Rb-N w zakresie naleznosci
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Il WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

e Obywatelstwo polskie,

e  Wyksztatcenie wyzsze, albo wyksztatcenie srednie ekonomiczne oraz co najmniej 2 letni staz pracy,

e Znajomosc:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dia budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,
- rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzgcych ze Zzrdédet zagranicznych,
- obstugi komputera, w tym programoéw Word i Excel.

IV INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Praca biurowa przy komputerze

V KWALIFIKACJE DODATKOWE

e Znajomosc obstugi programu finansowo-ksiegowego Enova,
e Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej.

VI WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

e List motywacyjny
e Kserokopia dokumentu/dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
e Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu)




e Ojwiadczenie, ze osoba ubiegajaca sie 0 zatrudnienie:
- posiada obywatelstwo polskie
- posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
- nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- posiada nieposzlakowang opinie

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajjcej sie o zatrudnienie wraz z podpisang zgod3 na
przetwarzanie danych osobowych (druk w zataczeniu).

VI TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 12.07.2024 r. w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,nabér na stanowisko
starszego referenta w Wydziale Ksiegowosci” sktadajgc w sekretariacie Zarzagdu Droég, Zieleni i Transportu w
Olsztynie (pok. 101) albo przestaé pocztg na adres Drég, Zieleni i Transportu w Olsztynie, ul. Knosaty 3/5B, 10-015
Olsztyn (rdwniez z dopiskiem ,,nabdr na stanowiske specjalisty w Wydziale Ksiegowosci”)

VIII INNE INFORMACIE

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZDZiT w Olsztynie w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze ksztattowat sie na poziomie powyzej 6%

Dodatkovre informacje mozna uzyska¢ w komodrce kadrowej ZDZiT w Olsztynie ul. Knosaty 3/58B tel. 89-544-31-07
Dopuszcza sie zatrudnienie na czas okresiony.

W terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po up'yw e tego terminu dokumenty, ktére nie bed3 odebrane zostang zniszczone komisyjnie.
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