Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Naboru Pracownikéw

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

SPECJALISTA /SPECJALISTKA W WYDZIALE KSIEGOWOSCI
Zarzadu Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat

II. WYSOKOSC WYNAGRODZENIA NA DANYM STANOWISKU

— wynagrodzenie zasadnicze 5500 zt - 5900 zi,

— dodatkowe $wiadczenia (po spetieniu okreslonych warunkow): dodatek za wieloletnig prace tzw.
,.Stazowe”, premia uznaniowa, nagroda jubileuszowa, dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.
.trzynastka”, jednorazowa odprawa emerytalna/rentowa, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
kasa zapomogowo-pozyczkowa, PPK.

III. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1) terminowe wystawianie przelewow do faktur zakupu i pozostatych zobowigzan biezacych,
2) dekretowanie, wprowadzanie i ksiggowanie faktur zakupu i pozostalych dokumentow
ksiggowych w zakresie wydatkow biezacych,

3) uzgodnienia kont ksiegi gtdwnej oraz kont pomocniczych w zakresie wydatkéw biezacych,
kont kosztowych i zobowigzan,

4) wspotudzial w przygotowaniu sprawozdan budzetowych Rb-28 S i Rb-Z,

5) kontrolowanie dokumentéw zrodtowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

6) kontrolowanie terminowosci i prawidtowosci splywu dokumentacji zrodlowej w zakresie
faktur zakupu i innych dokumentow w zakresie wydatkow biezacych,

7) dekretowanie, wprowadzanie i ksiegowanie wyciagow bankowych z rachunku wydatkow
biezacych,

8) wystawianie potwierdzen sald zobowigzan,

9) wspotudzial w przygotowaniu bilansu, rachunku zyskéw i start, zestawienia zmian
w funduszu jednostki, zalagcznikow do bilansu oraz zalacznikéw dokumentacji
konsolidacyjnej,

10) przygotowywanie dodatkowych informacji z zakresu wykonywanych czynnosci wg
potrzeb,

11) po dokonanej renumeracji weryfikacja FVZ pod wzgledem kompletnosci,

12) kontrola dokumentu zakupu pod wzgledem odliczenia podatku VAT naliczonego,

13) ustalenie i odliczanie kwoty podatku VAT do odliczenia z FVZ,

14) sprawdzenie kontrahenta w bazie danych Ministerstwa Finansow i ustalenie czy jest
podatnikiem VAT

IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne badz wyzsze i podyplomowe studia
ekonomiczne lub srednie ekonomiczne,

- staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego co najmniej 3 lata,

- wymagana wiedza specjalistyczna w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za -naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych, rozporzadzenia w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,




samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek  budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej  Polskiej,

-obstuga komputera, w tym programow Word 1 Excel,
-pozadana znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego Enova,
-komunikatywno$¢, pracowitos¢, skrupulatnosé, umiejetnos¢ organizowania i planowania wilasnej
pracy.

V.KWALIFIKACJE DODATKOWE

1. Znajomo$¢ obshugi programéw finansowo-ksiggowych.
2. Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowe;j.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. Praca biurowa przy komputerze.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1) podpisany list motywacyjny,

2) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

4) oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie posiada obywatelstwo polskie,

5) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie byla skazana prawomocnym wyrokiem
sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, ;

7) oswiadczenie, ze osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie posiada nieposzlakowang opinie,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz ze zgoda na przetwarzanie
danych osobowych (druk w zataczeniu).

VIILTERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 17-09-2026 r. w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabo6r na
stanowisko Specjalisty/Specjalistki w Wydziale Ksiggowosci” w Biurze Obstugi Klienta (pok. nr
7) Zarzadu Drég, Zieleni i Transportu w Olsztynie przy ul. Knosaty 3/5B w Olsztynie lub przestac
poczta na adres: Zarzad Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie, ul. Knosaty 3/5B, 10-015 Olsztyn
lub zlozy¢ w  skrzynce  podawczej  znajdujacej si¢  przy  budynku  ZDZIiT
w Olsztynie przy ul. Knosaty 3/5B w Olsztynie.

Dokumenty, ktore wplyna po tym dniu nie bedg rozpatrywane.

IX.INNE INFORMACIJE

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ZDZiT w Olsztynie w miesigcu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia o naborze ksztaltuje si¢ na poziomie powyzej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w kadrach ul. Knosaty 3/5B tel. 89 544-31-07.

Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okreslony.

W terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.

Po uptywie tego terminu dokumenty, ktore nie beda odebrane zostang zniszczone komisyjnie.

Dyrektor
Zarzadu Drog, Zieleni
i Transportu w Olsztynie
Tomasz Krzyszton
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