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1 etat

Il PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Do podstawowych zadan pracownika naleze¢ bedzie:

1. Przygotowywanie przepisdw wewnetrznych dotyczacych planowania oraz realizacji budzetu i wspoétudziat w
przygotowaniu przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki majatkiem, ewidencji sSrodkéw trwatych,
inwentaryzacji.

Przygotowywanie materiatéw planistycznych, wnioskéw dotyczgcych zmian w planie finansowym i WPF-ie.
Opracowywanie planu finansowego i planu rzeczowo-finansowego po zmianach.
Dokonywanie analiz i formutowanie wnioskdw na potrzeby planowania, kontroli i zarzgdzania finansami ZDZiT
w Olsztynie. .
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dokumentéw zakupu, w tym m.in. monitorowanie

wykorzystania srodkéw w ramach planu.

Uzgadnianie wydatkéw z komdrkami organizacyjnymi Zarzadu.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wydatkami inwestycyjnymi.

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji zaangazowania w zakresie nadzorowanych wydatkow.
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Wykonywanie zadarn zwigzanych z ewidencjg Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i srodkow
trwatych w administrowaniu.

10. Przygotowywanie i wspodtudziat w przygotowaniu sprawozdan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
i procedur

Il WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

e Obywatelstwo polskie,

e Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub wyzsze administracyjne lub wyzsze i podyplomowe studia
ekonomiczne, albo wyksztatcenie srednie ekonomiczne oraz co najmniej 3 letni staz pracy,

e Znajomosc:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,
- rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychoddéw i rozchoddéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
- rozporzadzenia w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),

e obstuga komputera, w tym programow Word i Excel oraz urzadzen biurowych,

e Komunikatywnos¢, terminowos¢ i doktadnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
zaangazowanie

IV INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Praca biurowa przy komputerze




V KWALIFIKACJE DODATKOWE

e Znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,
e Doswiadczenie w prowadzeniu ewidencji sSrodkow trwatych,
e Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowe;.

VI WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

e List motywacyjny

e Kserokopia dokumentu/dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

e Kserokopia dokumentu/dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu)

e Oswiadczenie, ze osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie:
- Posiada obywatelstwo polskie :
- Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
- Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- Posiada nieposzlakowang opinie

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wraz ze zgodg na przetwarzanie danych
osobowych (druk w zatgczeniu).

VII TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 30.09.2025r. w Biurze Obstugi Klienta Zarzadu Drog, Zieleni i Transportu
w Olsztynie przy ul.Knosaty 3/5B pok. 7 (parter) albo przesta¢ pocztg na adres Drdg, Zieleni i Transportu w Olsztynie,
ul.Knosaty 3/5B, 10-015 Olsztyn (z dopiskiem na kopercie ,,nabér na stanowisko specjalisty w Wydziale Finanséw
i Budzetu”).

Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

VIII INNE INFORMACIE

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w ZDZIT w Olsztynie w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze ksztattowat sie na poziomie powyzej 6%

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w komorce kadrowej ZDZIT w Olsztynie ul. Knosaty 3/5B, pok. 212, tel. 89-
544-31-07

Dopuszcza sie zatrudnienie na czas okreslony.

W terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wyniku naboru nalezy odebrac ztozone dokumenty.
Po uptywie tego terminu dokumenty, ktére nie bedq odebrane zostang zniszczone komisyjnie.

Dyrektor
ZarzadupDnog,.Zieleni
i Transpo Isztynie

Martin’Szwarc




