Kraków, dnia 27.08.2007r.

ZARZĄD DRÓG POWIATU KRAKOWSKIEGO W KRAKOWIE

UL. WŁOŚCIAŃSKA 4, 30 – 138 KRAKÓW

OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy Specjalista ds. księgowości

1. Wymagania niezbędne:
a) Spełnienie wymagań określonych w art.3 ustawy o pracownikach samorządowych określonych dla stanowisk urzędniczych,

b) Wykształcenie wyższe ekonomiczne,

c) Minimum 5 letnie doświadczenie zawodowe na stanowiskach finansowo-księgowych, 

d) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Obsługa komputera, dobra znajomość  systemu FK,

b) Prowadzenie kasy w ZDPK,

c) Znajomość zasad prowadzenia rachunkowości,

d) Umiejętność dokonywania przelewów w systemie bankowości elektronicznej,

e) Umiejętność pracy w zespole,

f) Uczciwość, rzetelność, terminowość, odpowiedzialność, sumienność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) Kompletowanie dokumentów do ujęcia w księgach rachunkowych,

b) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji bilansowej i pozabilansowej dla budżetu: podstawowego i socjalnego,

c) Sporządzanie okresowych sprawozdań budżetowych i planu finansowego,

d) Dekretowanie, uzgadnianie wprowadzonych dowodów księgowych,

e) Rozliczanie i sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym  delegacji służbowych,

f) Wycena i rozliczanie arkuszy inwentaryzacyjnych,

g) Uzgadnianie, księgowanie zaangażowania,

h) Księgowanie i rozliczanie magazynu materiałów biurowych,

i) Ewidencja pozostałych środków trwałych,

j) Dokonywanie wpłat i wypłat gotówkowych,

k) Ewidencja zaliczek i ich rozliczanie,

l) Sporządzanie raportów kasowych,

ł)   Współpraca z innymi stanowiskami pracy.

4. Wymagane dokumenty:
a) Życiorys zawodowy (CV),

b) List motywacyjny,

c) Dokument poświadczający wykształcenie – kserokopia, 

d) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

e) Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

f) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie (dotyczy osób którym zostanie przedstawiona oferta pracy, kandydat zostanie powiadomiony o konieczności dostarczenia informacji).

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Zarządu Dróg Powiatu Krakowskiego w Krakowie, ul. Włościańska 4, pok. 23  lub pocztą na adres Zarząd Dróg Powiatu Krakowskiego w Krakowie, ul. Włościańska 4  z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko – Starszy Specjalista ds. księgowości.
w terminie do dnia  11.09.2007r. 

Aplikacje, które wpłyną do zarządu Dróg Powiatu Krakowskiego w Krakowie po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej ZDPK oraz na tablicy informacyjnej ZDPK przy ul. Włościańskiej 4 w Krakowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz Ustawą z dnia 22.03.1999r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami).

