NP.1102.71.1.2019 Zatacznik nr 2
do Procedury naboru na
wolne stanowiska urzednicze

DYREKTOR ZARZADU DROG MIASTA KRAKOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Zarzadzie Drég Miasta Krakowa, ul. Centralna 53, 31-586 Krakow

Specjalista w Dziale Ksiegowosci — 1 etat
(Nr ref. 71-19)

1. Wymagania niezbedne (formalne):

a) spetnienie wymagan z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

b) wyksztatcenie: sSrednie lub wyzsze ekonomiczne;

c) staz pracy: minimum 2 lata przy wyksztatceniu wyzszym,
minimum 4 lata przy wyksztatceniu srednim, (w tym w stuzbach ksiegowych min. 2 lata)

UWAGA: Osoby, ktére nie spetniajqg wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2) Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

a) doswiadczenie zawodowe zwigzane z rachunkowoscig budzetowg, w tym sprawozdawczoscig
budzetowsg;
b) znajomos¢ zagadnien o finansach publicznych;
c) znajomosc przepisow z zakresu:
- Ustawa o finansach publicznych;
- Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
- Ustawa o rachunkowosci;
Ustawa o podatku od towaréw i ustug;
Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
- Ustawy o pracownikach samorzgdowych;
Ustawy o samorzadzie gminnym;
d) znajomosc struktury oraz statutu ZDMK w Krakowie;
e) znajomos$¢ programow z pakietu MS Office, w szczegdlnosci praktyczna obstuga arkusza
kalkulacyjnego Excel;
f) umiejetnos¢ pracy w zespole;
g) rzetelnosé, terminowos¢, doktadnosé, komunikatywnosé.

UWAGA: Przed rozmowgq kwalifikacyjng kandydatowi moze byc¢ przedstawiony do rozwiqzania test
z wiedzy specjalistycznej lub test umiejetnosci wymaganych na danym stanowisku

3) Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzgdzie Drdég Miasta Krakowa, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, jest nizszy niz 6%.



4) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ksiegowosci projektow wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich i innych
zagranicznych, czuwanie nad prawidtowoscig ich rozliczen w zakresie ksiegowym,
archiwizacja dokumentéw dotyczgcych powyzszych projektéw zgodnie z wymogami.
Sprawdzanie formalno-rachunkowe dokumentdéw ksiegowych, ich zgodnosci z zatgczonymi
dokumentami, tj. protokotami odbioru, kosztorysami, dekretacja i ewidencja w programie
ksiegowym, w tym wpisy do rejestru vat oraz prowadzenie rozrachunkéw.

Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych, finansowych oraz rozliczen srodkéw
europejskich i innych zagranicznych.

Wystawianie faktur, not ksiegowych, not korygujacych.

Sporzadzanie przelewdw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej dotyczacych
wydatkéw w ramach projektdw UE, terminowe regulowanie zobowigzan.

Przygotowywanie wewnetrznych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania ptatnosci.
Przygotowywanie danych do zapotrzebowania na srodki finansowe jednostki stanowigce
wktad wiasny Gminy do zadan wspédffinansowanych ze srodkdw europejskich, innych
zagranicznych.

Dokonywanie ksiegowan zwigzanych z listg ptac.

Dekretacja i ewidencja dokumentow ksiegowych w programie ksiegowym, w tym w zakresie
rachunkéw bankowych depozytowych i walutowych, ZFSS, gwarancji bankowych oraz decyz;ji
za wycinke drzew.

Czuwanie nad prawidtowoscig wydatkowania otrzymanych srodkéw w ramach dotacji.
Weryfikacja zapisow i sald kont ksiegowych, w tym zgodnosci rozrachunkdéw, nie rzadziej niz
na koniec miesigca.

Dokonywanie ksiegowan zwigzanych z zamknieciem roku i sporzadzaniem sprawozdan
rocznych.

Analiza i rozwigzywanie problemdédw merytorycznych dotyczacych zagadniern objetych
zakresem obowigzkdw.

Kontrola prawidtowosci dokonywanych zapiséw ksiegowych i sald w obszarze objetym
zakresem obowigzkdw.

Wykonywanie innych polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy

5) Warunki pracy i ptacy:

a)
b)

c)
d)

Wymiar czasu pracy: petny etat;

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony;
Miejsce pracy: Dziat Ksiegowosci, Krakéw ul. Centralna 53;

Opis stanowiska pracy:

- praca w podstawowym systemie czasu pracy,
- praca wymagajgca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,
- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Zarzadu,

e)

Ptaca zasadnicza w zaleznosci od stazu z przedziatu od 3500,00 zt do 4000,00 zt brutto
+ dodatek stazowy + premia uznaniowa zgodnie z regulaminem premiowania ZDMK;

6) Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

kwestionariusz osobowy (do pobrania takze w punkcie obstugi klienta ZDMK) — podpisany
odrecznie,

dokumenty potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie (kserokopia),

kserokopia swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub w przypadku pozostawienia
w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia,

w przypadku posiadania: kopie certyfikatéw, kurséw, szkolen, itp.

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie (osoby, ktdrym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),



g) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

7) Klauzula informacyjna Administratora o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutaciji.

8) Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie lub przesta¢ pocztg na adres:
Zarzadu Drég Miasta Krakowa ul. Centralna 53, 31-586 Krakdw.

Koperta musi zawierac adnotacje ,,Nabdr na wolne stanowisko Nr Ref. 71-19" - w terminie do dnia:
23.08.2019rr.

Decyduje data wptywu do ZDMK. Oferty, ktdre nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw
lub wptynety po wyzej okreslonym terminie nie bedy rozpatrywane. O spetnieniu wymogdw
formalnych i zakwalifikowaniu sie do testéw oraz o terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
beda informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mailowy. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.krakow.pl) , na
tablicy informacyjnej w siedzibie ZDMK.

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod nr tel. 12 616-74-29.

UWAGI:
Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.



