OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STANOWISKO
Specjalisty ds. administracyjnych, kasjer

ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OSTROLECE

Dyrektor Zarzgdu Drég Powiatowych w Ostrolece
oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na stanowisko
specjalisty ds. administracyjnych, kasjer
w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymiar czasu pracy - zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na okres probny, nastepnie
na czas okreslony z perspektywa przediuzenia umowy o prace na czas nieokreglony.

Kandydat przyst¢pujacy do konkursu musi spelniaé nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

kwalifikacje - ukoficzone studia wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ustaw: o samorzgdzie gminnym, o samorzgdzie
powiatowym, Kodeks postgpowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

L ]

biegla znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu programéw biurowych
(MS Office: Word, Excel) i innych niezbednych do realizacji powierzonych zadan,
odpowiedzialno$¢, zaangazowanie w wykonywane obowigzki i sumiennosgé.

Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych, kasjer:

L.

Obstuga administracyjno-biurowa Zarzgdu, w tym:

- prowadzenie sekretariatu,

- obshluga kserokopiarki, telefonéw, faxu,

- oprawa dokumentow,

rejestracja 1 wysylanie korespondenci,

przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw otrzymywanych z zewnatrz po uprzedniej
wstepnej kontroli ich poprawnosci.



10.

1.
12.

13

15.
16.

17,

18.

Opracowywanie i ewidencja zarzadzen Dyrektora.

Dokonywanie niezbednych zakup6w mebli, sprzetu, materialéw biurowych
1 srodkdéw do utrzymania czystosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na zakup towardéw i ushug
niezbgdnych do biezacego funkcjonowania Zarzadu.

Kontrola, opisywanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw
dotyczacych kosztow Zarzadu, bhp i p. poz.

Prowadzenie ewidencji analitycznej ilociowo-wartosciowe; pozostatych $rodkéw
trwalych w uzytkowaniu / w ksigdze inwentarzowej — z podziatem na grupy i konta/,
drobnego sprzgtu bedacego w ewidencji ilosciowej ZDP.

Prowadzenie kontrolki zakupionych i rozchodowanych znaczkéw pocztowych.
Prowadzenie kasy Zarzadu oraz zwigzanej z tym dokumentacji zgodnie z instrukcja
kasowa.

Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.

Kwalifikacja i likwidacja zbednych i zuzytych pozostatych srodkéw trwalych
w uzytkowaniu.

Zapewnienie utrzymania tgcznosci telefonicznej.

Zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia pomieszczen biurowych.

- Inne sprawy o charakterze administracyjno-gospodarczym.
14.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji skarg i wnioskéw wplywajacych do ZDP oraz
czuwanie nad wlasciwym ich obiegiem i terminowym zatatwianiem.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Wyliczanie 1 terminowe przekazywanie oplat za wprowadzanie substancji
zanieczyszczajacych do powietrza i podatku od nieruchomos$ci oraz sporzadzanie
z tego zakresu sprawozdan i deklaracji.

Terminowe dokonywanie oplat z tytutu uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa oraz
samorzadu terytorialnego

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika DFKIA — Gléwnego
Ksiggowego i Dyrektora ZDP,

Zakres uprawnien:

B

Uprawnienie do odbioru dokumentéw ksiegowych i wstepnej ich kontroli.
Uprawnienie do wystawiania czekow gotowkowych.

Uprawnienie do przyjmowania i wyplacania gotowki.

Uprawnienie do kontroli merytorycznej dokumentéw zakupu towardéw i ustug
zwigzanych z dziatalnoscig biezacg Zarzadu, bhp i p. poz.

Uprawnienie do wspélpracy z bankiem finansujacym dziatalno$é ZDP
oraz ze Starostwem Powiatowym.



Zakres odpowiedzialnosci:

1

2,

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzong kas¢ wedlug zlozonego na pi$mie
o$wiadczenia oraz za srodki trwale bedgce na wyposazeniu biura.

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

- przestrzeganie przepisbw o obrocie pienieznym, o $rodkach platniczych,
o gospodarce kasowej i czekach,

- przyjmowanie od kontrahentéw prawidlowo wystawionych faktur i rachunkow,

- prowadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum akt zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami wg wewnetrznej instrukcji,

- prawidlowe i terminowe sporzadzanie i przekazywanie dowodow ksiggowych
zgodnie z instrukcjami: kasowsg i obiegu dokumentow ksiegowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca na pelny etat,

praca w godzinach od 7:00 do 15:00;

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych
( Dz. U. z 2021 1. poz 1960 ze zm. ), oraz Regulaminem wynagrodzen pracownikow
zarzadu Drég Powiatowych w Ostrolece,

wynagrodzenie wyptacane do 26 dnia kazdego miesiaca,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

w miesigcu wrzesniu wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie,

dokumenty poswiadczajace staz pracy ($wiadectwa pracy),

inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz praktyke
oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o pelnej zdolnosdci do czynnoéci prawnych oraz korzystania w pelni
z praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii.



Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Zarzadu Droég
Powiatowych, 07-410 Ostrolgka, ul. Lokalna 2 (pokéj DFKIA I pietro) w zaklejonej kopercie lub
za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Zarzadu Drog Powiatowych w Ostrolece,
07-410 Ostrofeka, ul. Lokalna 2 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds.
administracyjnych, kasjer", lub pocztg elektroniczng na adres: kadry@zdp.ostroleka.pl w terminie
do dnia 15.10.2025 r. do godz. 15°° Dokumenty, ktére wptyna do ZDP w Ostrotece po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 29 769 49 27.




Zgodnie z art. 13 ust.1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych ,, RODO”, informujemy, iz:

Administratorem danych osobowych 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie jest Zarzad Drég
Powiatowych w Ostrotece, adres: ul. Lokalna 2, 07-410 Ostrotgka.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panistwa danych osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej: zdpoka@zdp.ostroleka.pl.

Administrator bgdzie przetwarzat Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ai c
oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zw. z realizacja przepiséw wynikajacych z art, 22 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych. Dane osobowe kandydatéw do pracy sa przetwarzane w
celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Dane osobowe mogg by¢ udostgpnione innym uprawionym podmiotom, na podstawie
przepisdw prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator zawark umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwiazku z realizacja ustug na rzecz administratora
(np. kancelariy prawna, dostawca oprogramowania, zewnetrznym  audytorem,
zleceniobiorcg $wiadczacym ushuge z zakresu ochrony danych osobowych).
Administrator nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych do paristwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;.

Maja Panistwo prawo uzyskaé kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie diuzej niz przez okres 30 dni liczac od dnia zakohczenia procesu
naboru. Okres przetwarzania danych osobowych moze zostaé przedhuzony, np. z uwagi na
dochodzenie roszczen.

Przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.
Prezesa urzedu Ochrony danych osobowych.

Przystuguje Panistwu prawo do cofhiecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody
nie wplynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wzigcia udziatu w
naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest
brak udzialu w naborze na wolne stanowisko pracy.

Administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Pafistwa
dane osobowe.



