Dyrektor Biura Zwiazku Powiatowo - Gminnego
,SOWIOGORSKIE AUTOBUSY” OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA

Dzialajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r., poz.

1135).

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) obywatelstwo polskie;
b) wyksztatcenie §rednie ekonomiczne, mile widziane wyzsze ekonomiczne;
¢) co najmniej 3 letni staz pracy, mile widziany na podobnych stanowiskach;
d) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
f) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku i prace przy
komputerze w pelnym wymiarze czasu pracy;

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowe;j;

b) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ programéw: Respons, Subiekt GT,
Budzet 24;

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole;

d) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

e) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, komunikatywnosé;

f) preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji biurowe;.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) comiesieczne rozliczenie biletomatow w systemie,, Subiekt GT", wystawianie
miesigcznych faktur na podstawie raportow sprzedazy wygenerowanych z poszczegdlnych
biletomatow;

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i rozchodéow w systemie,, Subiekt GT" na
podstawie raportow dotyczacych wptat gotowkowych, wyjecia kaset, dotadowania, opréznien
karuzel, kasowania pamigci karuzeli z zachowaniem podziatu analitycznego;

¢) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej w systemie RESPONS (miesigcznych
faktur sprzedazy, raportow dotyczacych wptat gotdéwkowych, wyjecia kaset, dotadowania,
oproznien karuzel, kasowania pamigci karuzeli);

d) ksiggowanie w systemie RESPONS wyciaggdw bankowych dotyczacych wydzielonego
konta bankowego przeznaczonego do rozliczenia dochodow pochodzacych z biletomatow;
e) dekretacja dowoddéw ksiggowych z zachowaniem klasyfikacji budzetowej w programie
Budzet 24;

f) pomoc w zakresie administracji biura;

g) pomoc w rozliczeniach w zakresie kasowym;

h) wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez gldwna ksiggowa;

1) archiwizowanie dokumentacji na petnionym stanowisku.

4. Zakres odpowiedzialnosci
Prawidtowe, zgodne z prawem 1 terminowe wykonywanie zadan wymienionych w
powyzszym zakresie obowigzkow oraz innych obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa.



5. Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku: pelny etat
6. Przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku: styczen 2025 r.
7. Warunki zatrudnienia: umowa na czas okreslony.

8. Miejsce i warunki pracy na stanowisku:

a) praca w budynku Dolnoslaskiego Inkubatora Przedsigbiorczosci ICT w Bielawie,
ul. Piastowska 19a, 58-260 Bielawa

b) pomieszczenie biurowe spetniajgce wymagania bhp, praca na stanowisku nie jest narazona
na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy,

¢) budynek jest wyposazony w windg, stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu
dostosowanym do potrzeb 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

9. Wymagane dokumenty opatrzone wlasnore¢cznym podpisem :

a) list motywacyjny

b) CV,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentoéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie i1 kwalifikacje,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, umowy, zaswiadczenia
potwierdzajace trwajace zatrudnienie),

f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych panstw, ktérych obywatelom
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

1) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

j) dodatkowe dokumenty wedtug uznania kandydata,

k) oswiadczenie RODO — klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ztozonych dokumentach do celow rekrutacji na stanowisko Referenta. Wymagane dokumenty
aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane, a zlozone kserokopie dokumentow
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem wiasnorgcznym podpisem kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg: ,,Na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w zwigzku z art. 7 ust. I RODO oswiadczam, iz wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji na stanowisko Referenta. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z
art. 4 pkt 11 RODO”

10. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia niniejszego naboru wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,SOWIOGORSKIE AUTOBUSY” — nie
dotyczy.

11. Miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej hastem ,,Nabér kandydatow
na stanowisko — Referent w Zwiazku Powiatowo-Gminnym ,SOWIOGORSKIE
AUTOBUSY” w terminie do dnia 29 listopada 2024 roku do godz. 15.00 w siedzibie
Zwiazku, ul. Piastowska 19a pok. nr 105, 58-260 Bielawa, lub poczta na adres: Zwigzek



Powiatowo-Gminny ,,SOWIOGORSKIE AUTOBUSY” ul. Piastowska 19a pok. nr 105, 58-
260 Bielawa, decyduje data wptywu listu poleconego do siedziby zwigzku.

Aplikacje, ktore zostang zlozone w siedzibie Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Sowiogorskie
Autobusy” niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Sowiogorskie Autobusy”
w Bielawie, w dniu 02 grudnia 2024 r. o godz. 10.00.

12. Inne informacje:

a) Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Dyrektor Biura Zwigzku w dwoch etapach.

W pierwszym etapie zostanie sprawdzone czy kandydaci speiniajg wymagania formalne i
podejmie decyzje o dopuszczeniu do II etapu.

W drugim etapie zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami oraz
dokona zostanie ostateczna ocena kandydatow.

b) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni
o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej indywidualnie —e-mail lub
telefonicznie.

¢) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spelnity wymagan formalnych oraz nie zostaty
wybrane do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 1 miesigca od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru.

W okresie tym w/w osoby, ktére braly udzial w procedurze naboru majg prawo ich odbioru.
Po wskazanym czasie w sytuacji nieodebrania dokumentdw zostang one zniszczone.

d) Dyrektor Biura Zwigzku zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania
przyczyny.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dyrektor Biura Zwigzku

Arkadiusz Karcz



