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Zarząd Dróg Powiatowych w Opolu 

       ul. Książąt Opolskich 27 

                45-005 Opole 

 Opole, 25-04-2025 

 

OGŁOSZENIE   O   NABORZE 

 
Dyrektor Zarządu Dróg Powiatowych w Opolu ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze, w tym na 

kierownicze stanowisko urzędnicze* 

Starszy Referent ds. finansowo - księgowych 1/1 etat 

Informujemy, iż w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia 

osób niepełnosprawnych w Zarządzie Dróg Powiatowych w Opolu, w rozumieniu przepisów 

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi mniej niż 6% 

/  co najmniej 6% *. 

 
I. Wymagania niezbędne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko  starszy referent ds. 

finansowo – księgowych: 

 

1. Wykształcenie:   
- średnie lub wyższe  

Staż pracy: 

- 2 lata. 
2. Obywatelstwo: polskie; dopuszcza się możliwość zatrudnienia osoby nieposiadającej 

obywatelstwa polskiego, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem 

określonym w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 kwietnia 2009 roku w sprawie 

rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające 

obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej (D.U. z 2009 nr 64, 

poz. 539). 

3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych. 

4. Niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe. 

5. Nieposzlakowana opinia. 

6. Stan zdrowia pozwalający na wykonywanie pracy na w/w stanowisku. 

 
II.       Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko: 

 

1. Znajomość przepisów prawnych w oparciu, o które realizowane są zadania na w/w stanowisku 

pracy, w tym w szczególności: 

a) ustawy o pracownikach samorządowych, 

b) ustawy o finansach publicznych, 

c) ustawy o rachunkowości, 

d) kodeksu postępowania administracyjnego. 

2. Umiejętność obsługi komputera (programy: finansowo-księgowe, Microsoft Office); 

3. Umiejętność interpretacji przepisów prawa, 

4. Umiejętność analitycznego myślenia, 

5. Umiejętność pracy w zespole, 

6. Mile widziane doświadczenie na stanowisku urzędniczym w dziale księgowości, 

7. Wysoka kultura osobista, 

8. Komunikatywność, obowiązkowość, rzetelność, samodzielność. 

 

III. Zakres obowiązków na stanowisku starszy referent ds. finansowo-księgowych 

 

1. Sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym dowodów księgowych. 

2. Przygotowanie, dekretowanie i księgowanie dokumentów księgowych. 

3. Weryfikowanie i zatwierdzanie faktur pod względem merytorycznym, w tym zgodności z umową z 

wykonawcą, zleceniem. 

4. Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej w zakresie wydatków budżetowych. 
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5. Kompletowanie dokumentów finansowo-księgowych i przygotowanie ich do archiwizacji. 

6. Rozliczanie inwentaryzacji mienia 

7. Kontrola zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym. 

8. Przygotowanie sprawozdań budżetowych, z zachowaniem wymaganej terminowości. 

9. Obsługa programu finansowo-księgowego ,programów edytorów tekstu i arkuszy kalkulacyjnych. 

 

IV. Warunki pracy: 

 

1. Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań: praca 

z przewagą wysiłku umysłowego, wymagająca dobrej ostrości wzroku (praca przy monitorze 

ekranowym), praca w urzędzie. 

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno – techniczne stanowiska pracy: praca w budynku w Opolu 

przy ul. Książąt Opolskich 27 na II piętrze bez windy, siedząca przy biurku. 
 

V. Wymagane dokumenty: 

 

1. Podanie (list motywacyjny) o przyjęcie do pracy na stanowisko urzędnicze, starszego referenta 

ds. finansowo-księgowych. 

2. Curriculum Vitae z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej. 

3. Kwestionariusz kandydata  (druk na stronie internetowej www.bip.zdp.opole.pl – nabory i 

konkursy na wolne stanowisko – regulamin naboru – kwestionariusz kandydata. 

4. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i zdobyte kwalifikacje 

zawodowe oraz kserokopie świadectw pracy. 

5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postępowania rekrutacyjnego i klauzula 

informacyjna dot. Kandydata do pracy  (druk na stronie internetowej www.bip.zdp.opole.pl – 

nabory i konkursy na wolne stanowisko – regulamin naboru – klauzula informacyjna dot. 

Kandydata do pracy). 

6. Oświadczenia kandydata: 

a) o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska, na które prowadzony jest 

nabór; 

b) o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych; 

c) o niekaralności za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwa skarbowe; 

d) o nie wykonywaniu czynności, które stałyby w sprzeczności z wykonywanymi obowiązkami 

służbowymi na stanowisku, na które prowadzony jest nabór.  

7. Orzeczenie o posiadaniu stopnia niepełnosprawności. 

8. Posiadane referencje. 

 
Wymienione wyżej dokumenty należy przesłać pocztą (decyduje data wpływu do urzędu do 05 maja 

2025r.) lub złożyć osobiście w zaklejonej kopercie z napisem: „Nabór na stanowisko starszego 

referenta ds. finansowo-księgowych w Zarządzie Dróg Powiatowych w Opolu” w  pokoju nr 205 na 

drugim piętrze, ul. Książąt Opolskich 27, 45-005 Opole, w terminie do dnia 05 maja 2025r. 

Dokumenty, które zostaną dostarczone do Zarządu Dróg Powiatowych w Opolu po terminie określonym 

wyżej, pozostaną bez rozpoznania. 

Z „Zasadami postępowania przy naborze kandydatów do zatrudnienia na wolne stanowiska urzędnicze 

w Zarządzie Dróg Powiatowych w Opolu ” można zapoznać się w Zarządzie Dróg Powiatowych 

w Opolu, ul. Książąt Opolskich 27, oraz na stronie internetowej www.bip.zdp.opole.pl. Dodatkowe 

informacje można uzyskać pod numerem telefonu 077 4414070 w 40 ( kadry). 

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej www.bip.zdp.opole.pl oraz na 

Tablicy Ogłoszeń w Zarządzie Dróg Powiatowych w Opolu, ul. Książąt Opolskich 27. 
 
 

* zaznaczyć odpowiednio 

  Dyrektor  

                                                                                                   Zarządu Dróg Powiatowych w Opolu 

 

                                                                                                              mgr inż. Piotr Rybczyński 
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