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Dyrektor 

Zarządu Dróg i Zieleni w Pile  

Ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy 

Księgowej 

 

1. Wymagania niezbędne: 

 

a) Obywatelstwo polskie 

b) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,  

c) Wykształcenie wyższe ekonomiczne,  

d) Brak skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

e) Posiada co najmniej trzy letni staż pracy w księgowości, 

f) Nieposzlakowana opinia. 

 

 

2. Wymagania dodatkowe 

         

a) preferowane wykształcenie wyższe ekonomiczne o specjalności administracja, 

b) znajomość przepisów i regulacji niezbędnych do wykonywania obowiązków wynikających 

z opisu stanowiska pracy, 

c) umiejętność planowania i dobrej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku pracy oraz 

pracy w zespole, 

d) posiadanie cech osobowościowych: sumienność, sprawność, bezstronność i 

odpowiedzialność 

e) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku 

f) wysoka kultura osobista. 

 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku obejmuje w szczególności: 

 



a) rejestracja korespondencji przychodzącej w dzienniku korespondencyjnym działu 

finansowo-księgowego oraz otrzymanych dowodów księgowych w rejestrze zakupów, 

b) prowadzenie zaangażowania wydatków budżetowych, 

c) wystawianie not korygujących do faktur i rachunków oraz nadzór nad ich wysyłką, 

d) sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym dokumentów księgowych,  

e) bieżąca dekretacja dokumentów księgowych w zakresie kosztów i wydatków 

budżetowych, 

f) rozliczanie kont rozrachunkowych związanych m.in. z wydatkami budżetowymi i 

depozytami, 

g) prowadzenie dokumentacji księgowej związanej z obrotem sumami depozytowymi,  

h) przygotowywanie miesięcznego zapotrzebowania środków na wydatki budżetowe, 

i) przygotowywanie danych do projektu budżetu w zakresie wydatków budżetowych, 

j) przygotowywanie danych do analizy półrocznej i rocznej z wykonania budżetu miasta Piły 

w zakresie wydatków budżetowych, 

k) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do składnicy akt ZDiZ w Pile, 

l) współpraca z osobą prowadzącą sprawy wynikające z przepisów określonych ustawą 

Prawo zamówień publicznych, w szczególności:  

- uczestnictwo w pracach Komisji przetargowej, 

- prowadzenie korespondencji z wykonawcami w formie papierowej i elektronicznej,  

- zbieranie ofert i formularzy, sporządzanie zestawienia otrzymanych ofert, 

-przygotowywanie niezbędnych materiałów i zestawień do opracowania sprawozdań  

   z realizacji ustawy Prawo zamówień publicznych.  

4. Wymagane dokumenty: 

a) List motywacyjny, 

b) Życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, 

c) Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i dodatkowe 

kwalifikacje, tj. kserokopie dyplomów, zaświadczeń, 

d) Dokumenty poświadczające posiadany staż pracy, tj. kserokopie świadectw pracy,  

e) Kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie, 

f) Podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z 

pełni praw publicznych, 

g) Podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za 

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe,  

h) Kwestionariusz osobowy dla osób  ubiegających się o zatrudnienie, 



i) Podpisana klauzula o treści: Wyrażam  zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 

dla  potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (na podstawie Rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 

osób  fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o 

ochronie danych RODO) Dz.U. UE. L.2016.119.1.  

 

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 

Pracownik będzie zatrudniony na podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu   pracy 

na czas  określony,  z możliwością zatrudnienia  na czas nieokreślony. Praca wymaga  dużej 

dyspozycyjności.  

 

Wskaźnik  zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji 

zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, w miesiącu 

poprzedzającymnabór jest wyższy niż 6 %. 

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Zarządzie  Dróg i Zieleni w Pile ul. 

Gen. Władysława Andersa 10  z  dopiskiem  „Dotyczy  naboru  na stanowisko „Księgowa” w 

terminie do dnia 14.07.2020 r. (godz.10:00). Aplikacje, które wpłyną do ZDiZ w Pile po wyżej 

określonym terminie nie będą rozpatrywane.Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na 

stronie internetowej Zarządu Dróg i Zieleni  w Pile www.bip.zdiz.pila.pl w Biuletynie Informacji 

Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń tut. Zarządu w Pile ul. Gen. Władysława Andersa 10. 

 

 

 

                       Dyrektor  

Zarządu Dróg i Zieleni w Pile  

       /-/ Miron Tadych 

http://www.bip.zzick.pila.pl/

