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AMOSC

Zarzad Drog Grodzkich w Zamosciu

oglasza nabor na stanowisko

Glowny Ksiegowy (k/m)

........................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Zarzad Drog Grodzkich w Zamodciu, ul. Jana Kilinskiego 86, 22-400 Zamos$¢ oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze Gtowny Ksiegowy w pelnym wymiarze czasu pracy liczba
kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

I. Wymagania:
1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie: wyzsze na kierunku ekonomicznym lub finanse i rachunkowos¢,
¢) certyfikat ksiegowy lub swiadectwo kwalifikacyjne do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych
d) doswiadczenie zawodowe: wymagany co najmniej 5-letni staz pracy w ksiggowosci
budzetowej
e) znajomo$¢ przepisow regulujgcych zagadnienia w szczegélnosci ,,Ustawa o finansach
publicznych”, ,,Ustawa o rachunkowosci”, ,,Ustawa o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego”, ,,Ustawa ordynacja podatkowa”, ,,Ustawa o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych”, ,,Ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych”, ,,Ustawa z o
$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa”, ,Kodeks postgpowania administracyjnego”, ,Ustawa prawo
zamowien publicznych”
f) biegla znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office oraz systemow ERP w szczegdlnosci
mikroBIT
g) prawo jazdy kategorii B,
h) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
i) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
j) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
2) dodatkowe:
— do$wiadczenie w pracy przy udzielaniu zaméwien publicznych zgodnie z ,,Ustawg
prawo zamowien publicznych”
— umigjetnosé samodzielnego i logicznego myslenia,
— odpowiedzialno$é, samodzielno$é¢, komunikatywnosc.

II. Zakres wykonywanych zadan:
1. Nadzdr, kontrola i koordynacja catoksztattu prac sekcji Finansowo-Ksiggowe;.

Zarzqd Drdg Grodzkich w Zamosciu
ul. Jana Kiliriskiego 86
22-400 Zamosé
e-mail: sekretariat@zdg.zamose.pl tel./fax 84 638 31 98
1/Scrona



2. Prowadzenie rachunkowosci Zarzgdu Drog Grodzkich zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie o rachunkowosci, ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ordynacji
podatkowej, oraz obowigzujgcymi przepisami.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach
publicznych oraz w przepisach wykonawczych.

4. Prowadzenie analizy wykorzystanych srodkéw podzielonych na poszczegdlne zadania.

5. Prowadzenie kontroli wstepnej i podpisywanie dokumentéw powodujacych wydatkowanie
srodkéw finansowych.

6. Opracowywanie projektow, zarzgdzen, instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych, zasad polityki rachunkowosci, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej
i innych zgodnie z potrzebami zapewniajacymi prawidlowe funkcjonowanie tutejszej
jednostki.

7. Prowadzenie nadzoru i kontroli nad prawidtowym udokumentowaniem operacji finansowych
w Zarzadzie Drog Grodzkich oraz przestrzeganie przepisow gospodarki finansowej
i wydatkowania $rodkow finansowych zgodnie z planem.

8. Opracowywanie projektu zakladowego planu kont oraz jego zmian i przedkiadanie
Dyrektorowi ZDG do zatwierdzenia.

9. Opracowywanie projektu i planu rocznego budzetu ZDG, sporzgdzanie wieloletniej prognozy
finansowe;j, sprawozdan z wykonania budzetu, dokonywanie analiz w zakresie realizowania
planu dochod6w i wydatkow budzetu sporzadzanie.

10. Opracowywanie zakresow czynnosci oraz ich aktualizacja dla podlegltych pracownikow
i przedktadania Dyrektorowi ZDG do zatwierdzenia.

11. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, planéw i sprawozdan
finansowych, sprawozdan GUS i innych, oraz kontrola nad prawidtowoscig ich archiwizacji.

12. Naliczanie wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow i innych naleznosci do wyplaty dla
pracownikow ZDG.

13. Obstuga portalu PUE ZUS oraz programu platnik.

14, Nadzor nad ewidencja $rodkéw trwatych, pozostatych érodkow trwalych oraz tzw.
przedmiotéw ,,nisko cennych” a takze wartosci niematerialnych i prawnych w programach
ksiggowych oraz ksiggach inwentarzowych.

15. Nadzorowanie gospodarki magazynowej, drukéw Scistego zarachowania oraz gospodarki
kasowe;j.

16. Wspotudzial w przygotowaniu Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz nadzér nad jego realizacja.

17. Nadzér nad rachunkami bankowymi, w tym sumy depozytowe, naleznosci z tytulu oplat
w celu prawidlowego ich funkcjonowania.

18. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

19. Zapewnianie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona
danych.

20. Wspoétudzial w opracowywaniu projektow instrukeji dotyczacych zaméwieni publicznych tj.
procedur postepowania wydatkowania $rodkéw pienigznych zgodnie z planem finansowym
na dany rok budzetowy.

21. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.
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22. Prowadzenie kontroli zarzgdczej — projekty instrukeji, okreslanie ryzyka oraz informacje
kwartalne do jednostki nadrzgdnej.

23. Kontrasygnata Gloéwnego Ksiggowego przy zawieranych umowach powodujgcych
zaciggniecie zobowigzania pienigznego.

24. Rozliczanie podatku VAT w ramach centralizacji.

25. Zarzadzanie kontem ZDG w systemie CRU JSFP oraz dokonywania czynnosci technicznych

W systemie.
26. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

III. Warunki pracy
a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,
b) miejsce wykonywania pracy: Zarzad Drog Grodzkich w Zamosciu ul. Kilinskiego 86,
22-400 Zamos¢.

IV. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Zarzadzie Drég Grodzkich w Zamosciu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, ksztaltowat
sie na poziomie nizszym niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
i staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

e) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

) o$wiadczenie o petej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

g) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Glowny Ksiegowy
w Zarzadzie Drég Grodzkich w ZamosSciu.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczajgcym terminie do dnia: 23 listopada 2026r.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie rozmow
kwalifikacyjnych.

VL. Aplikacie, ktére wplyna do Zarzadu Drég Grodzkich w Zamosciu po terminie, nie bedg
rozpatrywane. W przypadku przesylania ofert za posrednictwem poczty decyduje data wpltywu
do Zarzadu Drog Grodzkich w Zamosciu.

VIL Do oferty moga by¢é dolaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

VIII. Warunki finansowe:

1. Oferowane wynagrodzenie:
e wynagrodzenie zasadnicze brutto od 6000 zt do 8200 zt (w zalezno$ci od
posiadanego doswiadczenia oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych).
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2. Oprocz wynagrodzenia zasadniczego, pracownikowi przystuguja obligatoryjne dodatki
placowe:

e dodatek za wieloletnig prace (tzw. dodatek stazowy) — w wysokosci od 5% do 20%
miesigceznego wynagrodzenia zasadniczego (w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy).

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) — wyplacane na zasadach
okreslonych ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery
budzetowej

e nagrody jubileuszowe oraz odprawa emerytalno-rentowa — przyznawane zgodnie
z wyshlugg lat na warunkach okreslonych w art. 36 i 38 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

IX. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Zarzadu Drog Grodzkich w Zamosciu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie tut. Zarzadu
po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

X. Inne informacje. Do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j:
1) regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze (zatgcznik nr 1)
2) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym (zatgcznik nr 2).
Dokumenty te dostepne sg réwniez w Zarzadzie Drog Grodzkich (Sekretariat pokdj nr 3).

XI. Klauzula informacyjna na potrzeby rekrutacji

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1), dalej
,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drog Grodzkich w Zamodciu
adres: ul. Kilinskiego 86, 22-400 Zamo$¢, telefon kontaktowy: 84 638 31 98, e-mail:
sekretariat@zdg.zamosc.pl; https://zdg-zamosc.nowybip.pl

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych mailowo: iod@mawir.pl lub telefonicznie 730 928 998

3. Zawarte w CV i/lub liscie motywacyjnym bedg przetwarzane przez Administratora w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu.
Podstawg prawng przetwarzania Pana/Pani osobowych jest:

a) wypelnienie obowiazkow prawnych cigzacych na Administratorze, zgodnie z art. 22!
§ 1 Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

b) w celu podjecia dziatan na Pana/Pani Zgdanie przez zawarciem umowy o prace,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;

¢) Pani/Pana dane osobowe inne niz wymienione powyzej mogg by¢ przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - na podstawie udzielonej zgody, wylgcznie w celu
przeprowadzenia rekrutacji na dane stanowisko. Wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych w powyzszym zakresie jest dobrowolne i nie moze by¢ podstawa
niekorzystnego traktowania Pana/Pani, a brak wyrazenia zgody nie moze powodowa¢
wobec Pana/Pani jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze
stanowié przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenia stosunku
pracy lub jego rozwiazania bez wypowiedzenia przez Administratora.

d) ustalenie, dochodzenie lub  obrona roszczen pomigdzy  Panem/Panig

__a_Administratorem (podstawa prawa: art. 6 ust. 1 lit. fRODO).

' ' Zarzqd Drég Grodzkich w Zamosciu
ul. Jana Kilinskiego 86

22-400 Zamosd
e-mail; sekretariat@zdg.zamosc.pl tel /fax 84 638 31 98

4/Strona



=

10.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe mogg otrzymywaé w ramach prowadzenia
postepowan organy publiczne — w oparciu o konkretne przepisy prawa, a takze inne
podmioty — zgodnie z podpisanymi umowami powierzenia im przetwarzania danych
osobowych w imieniu Zarzadu Drég Grodzkich w Zamogciu;

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego;
Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane wylgcznie na czas trwania procesu
rekrutacji, a po jego zamknigciu przez okres niezbgdny dla realizacji ewentualnych
roszczen;

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cothigciem;
Posiadacie Panstwo takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Adres Urzedu Ochrony Danych:
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbgdne do
realizacji procesu rekrutacji;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.

DYREKT®R :
; Ach w Zamosciu

)

mgr in. Pawel Lagowiec
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