Dyrektor
Zarzadu Drog Transportu Miejskiego
oglasza

NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE

w Zarzadzie Drég 1 Transportu Miejskiego
Ul. Klonowica 5
71-241 Szczecin

Wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Dziale Finansowo — Ksiggowym

Opis stanowiska:

1. Obstuga Krajowego Systemu eFaktur

Wprowadzanie faktur do rejestrow w systemie Xpertis (modut FIKS),

Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym, pod kontem klasyfikacji
budzetowej oraz terminie regulowania — zaptaty faktury,

Przekazywanie faktur do osob merytorycznie odpowiedzialnych,

Sporzadzanie wydrukow obrotu i sald syntetycznych i analitycznych z modutu FIKS,
Dekretowanie dowodow ksiegowych optaconych kartg — faktury,

Dekretowanie kosztow podrozy krajowych.

Wystawianie faktur i rachunkow z tytutu:

a) zajecia pasa drogowego,

b) optaty za pojazdy nienormatywne,

c) innych tytutow,

9. Analiza kont rozrachunkowych.

10. Rozliczanie inwentaryzacji kasjerek.

11. Archiwizacja dokumentow.
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Warunki pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca bedzie odbywata si¢ w budynku administracyjnym, ktory nie jest
wyposazony W windg¢ ani podjazd dla wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: podstawowy system czasu pracy, 8 godzin dziennie, 40 godzin
tygodniowo, pigciodniowy tydzien pracy. Wymagana samodzielno$¢, koniecznos¢ szybkiego
reagowania, podejmowania decyzji, praca przy komputerze, zmienne tempo pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog i Transportu
Miejskiego w Szczecinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w grudniu 2025 r. nie przekroczyl 6%.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze (preferowana rachunkowosc),

staz pracy minimum 3 lata,

znajomos¢ Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci i aktow wykonawczych,
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9.
10.
11.

znajomos$¢ Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych i aktow
wykonawczych,

wiedza o funkcjonowaniu Zarzadu, jego struktury i gldéwnych zadaniach,

umieje¢tnos$¢ obstugi komputera w szczegdlnosci programéw Microsoft Word, Excel,
umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

komunikatywnosc,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

samodzielnos¢, zaangazowanie, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy witasnej, zdolnos¢
analitycznego myslenia, pracowitos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetno$¢ wiasciwej hierarchii zadan, umiejetno$¢ ustalenia prawidtowego trybu
postepowania i zalatwiania sprawy w urzedzie, terminowos$¢ W przekazywaniu faktur,
rzetelnos$¢ pod wzglgdem rachunkowym i formalnym dowodow ksiggowych, umiejgtnosé
pracy w zespole, kultura osobista,

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
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10.

11.

12.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,*

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt tj. numer telefonu lub adresu e-mail,

list motywacyjny,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
I umiejetnosci,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

o$wiadczenie kandydata, Ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw
bioragcych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drog
I Transportu Miejskiego w Szczecinie, (zatacznik nr 1)

zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
(zalacznik nr 1)

zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie przez Zarzad Drog i Transportu Miejskiego
danych osobowych zawartych w ofercie dla celow przysztych rekrutacji przez Zarzad
Drog i Transportu Miejskiego z wylaczeniem naborow, o ktérych mowa w art. 12-15
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1260, ze zm.). UWAGA: Niewyrazenie zgody nie bedzie skutkowaé niemoznos$cia
realizacji procesu naboru na stanowisko wskazane w ogltoszeniu.

Informacje dodatkowe:

*

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie znajduje sie¢
w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

Nazwy stanowisk w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego ustalane sa na podstawie
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw



samorzadowych. Proces rekrutacji prowadzony jest w sposéb neutralny pod wzgledem pfci
i niedyskryminujacy.

Oferty nalezy skladaé lub przesylac:

e W terminie do: 05.02.2026 r. (liczy si¢ data wplywu).

e pod adresem: Zarzad Drog i Transportu Miejskiego
Dzial Kadr i Organizacji (pok. 303)
ul. Klonowica 5
71— 241 Szczecin

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Inspektor w Dziale Finansowo — Ksiegowym”

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Oferty, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 091 48 00 476.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Zarzadzie Drog i Transportu Miejskiego w Szczecinie

1.

2.

o

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drog i Transportu Miejskiego

w Szczecinie, ul. Klonowica 5, 71-241 Szczecin, adres e-mail: iodo@zditm.szczecin.pl.

W Zarzadzie wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktorym

mozna skontaktowac si¢ korespondencyjnie na adres Zarzadu jak wyzej w kazdej sprawie

dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Zarzad, Pani/Pana danych osobowych,

przystuguje Pani/Panu prawo do:

1. dostepu do tresci danych,

2. sprostowania danych,

3. ograniczenia przetwarzania danych

na zasadach okreslonych w art. 15, 16 i 18 RODO.

Ponadto w przypadku przetwarzania Pana/Pani danych osobowych na podstawie zgody

(art. 6 ust. 1 pkt. a RODO) przystuguje prawo do:

1. usunigcia danych osobowych (,,prawo do bycia zapomnianym”),

2. przenoszenia danych,

3. whniesienia sprzeciwu,

4. prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania

na zasadach okreslonych w art. 6, 17, 20, 21 RODO.

Ztych praw moga Panstwo skorzysta¢, skladajac wniosek w formie pisemnej

do Inspektora Ochrony Danych Osobowych na adres jak wyze;.

Panstwa dane osobowe nie sg przekazywane do panstw trzecich.

Panstwa dane nie bedg wykorzystywane w celu zautomatyzowanego podejmowania

decyzji, w tym do profilowania, 0 ktorym mowa w art. 22 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Zarzad Pani/Pana danych osobowych

narusza przepisy RODO, przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi

do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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