Rzeszow, dnia 16 listopada 2023 r.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Glowny Ksiegowy

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku glownego
ksiggowego — spetniajace jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych

studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub

ekonomicznych studiéow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki

w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie

co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdéw,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisoéw,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

e znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkoéw gtdownego ksiegowego,

o kandydat musi posiada¢ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z petni praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz cieszyc¢ si¢
nieposzlakowana opinig,

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, zasad
rozliczania podatku VAT,

e wiedza 1 umiejgtnosci wystarczajace do prowadzenia ksiggowosci komputerowej
i samodzielnej obstugi programow komputerowych bankowosci elektronicznej i poczty
elektronicznej,

e odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, dyspozycyjno$¢, dyskrecja, odporno$¢ na stres, wysoka
kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e nadzor nad prowadzeniem caloSci spraw zwigzanych z realizacjg planu rzeczowo-
finansowego w zakresie dochodéw i wydatkow i jego zmian zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,

e organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu planu
dochodéw i wydatkéw jednostki,

e pelnienie wstepnej kontroli prawidlowosci zawieranych uméw 1 innych dokumentow
rodzacych skutki finansowe,

e nadzor i stata kontrola nad prawidtowoscia wykorzystania srodkéw otrzymanych z budzetu,

e pelnienie wobec zastepcy glownego ksiggowego funkcji bezposredniego przetozonego,

e Dbiezaca ocena ryzyka w jednostce z pozycji zajmowanego stanowiska, analiza ewentualnych
zagrozen i nieprawidlowosci,

e opracowywanie projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci, planu kont , polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych,

e nadzor nad kompletnoscia i rzetelnoscia dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

e nadzor nad prowadzeniem ewidencji finansowo-ksiggowych,

e nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych,



e Dbadanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
operacji jednostki.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga umiej¢tnosci korzystania ze sprzetu
biurowego i komputerowego.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

o list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz innych dokumentow
mogacych $wiadczy¢ o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku posiadania przez
kandydata stopnia niepelnosprawnosci,

e o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz
o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i Kkorzystaniu z pelni praw
publicznych opatrzone wtasnorgcznym podpisem oraz biezaca data.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim Zarzadzie Drog w Rzeszowie osobiscie lub
pocztg na adres: ul. Targowa 1, 35-064 Rzeszow, pok. 604, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko gféwnego ksiegowego”, w terminie do dnia 27 listopada 2023 r.

Dokumenty, ktore wplyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta Rzeszowa (www.bip.um.erzeszow.pl) oraz na tablicy informacyjnej MZD w Rzeszowie w
budynku przy ul. Targowej 1 (VI pictro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym
podpisem

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016 r.) informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zarzad Drog w Rzeszowie, Targowa 1, 35-

064 Rzeszow — reprezentowany przez Dyrektora, w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez e-mail iod2@erzeszow.pl lub pisemnie na adres
administratora.

2. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie Art. 22! Kodeksu Pracy i ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie Pani/Pana zgody w zakresie
podanych danych osobowych wykraczajacych poza unormowane przepisami prawa.

3. W przypadku osoby, ktora zostanie zatrudniona w wyniku naboru dane osobowe beda przechowywane
przez okres wynikajacy z przepisOw Rozporzadzenia Prezesa Rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz.
U.z 2011 r., Nr 14 poz. 57 z p6zn. Zm.) Dane osobowe pozostatych kandydatéw przechowywane be¢da przez
okres 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru, tj. od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w
naborze (nabor rozstrzygnigty) lub od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru (w przypadku
niewytonienia kandydata). Dotyczy to réwniez ofert, nie spelniajagcych wymagan formalnych oraz tych, ktére
wptynely do biura po uplywie Wyznaczonego terminu sktadania dokumentow. Po uptywie tego terminu
dokumenty aplikacyjne kandydatow zostang komisyjnie zniszczone; W przypadku kandydatow, ktorzy
spetnili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru, dane osobowe w zakresie
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mysl przepiséw Kodeksu cywilnego przechowywane bedg w
dokumentacji z przeprowadzonego naboru z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w
obowiazujacych przepisach prawnych, w tym przepisach archiwalnych;

4. Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do danych osobowych na zasadach art. 15 RODO, sprostowania
danych osobowych na zasadach art. 16 RODO, zadania ograniczenia przetwarzania na zasadach art. 18
RODO, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, prawo do zgdania usunigcia
danych osobowych na zasadach art. 17 RODO.
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5. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

6. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

7. Odbiorcami beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa. W zakresie odbiorcow danych
osobowych informacja o wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu Cywilnego bedzie udostepniona na stronie BIP UM Rzeszowa oraz na tablicy ogloszen
MZD w Rzeszowie.



