ZPA.110.3.2026

Kalisz, dnia 30.09.2026 r.

Dyrektor Zarzadu Dréog Miejskich w Kaliszu

oglasza nabér na stanowisko Starszego Referenta ds. rozliczen ksiegowych do
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w Zarzadzie Drég Miejskich w Kaliszu

62-800 Kalisz, ul. Ztota 43

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

w przypadku posiadania wytgcznie wyksztatcenia sredniego minimum 2 lata
stazu pracy ogotem,

obywatelstwo polskie,

prace na ww. stanowisku moze ubiegac sie rowniez obywatel Unii Europejskiej
oraz obywatel innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2. Wymagania dodatkowe (kompetencje i umiejetnosci dodatkowo
punktowane):

Znajomosc przepisOw prawa w szczegolnosci :

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2026 r.
poz.522 ze zm.),

— rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskigj (t. j. Dz. U. z 2026 r. poz. 909 ze zm.),

— wustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1484),

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub srednie ekonomiczne,
dobra znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci pakietu MS Office.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

uczciwosc¢, samodzielnosé, doktadnosc, systematycznosé, komunikatywnos$gé,
dyspozycyjnosc¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole.



. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

Biezgce kontrolowanie, dekretowanie i biezgce wprowadzanie do systemu
finansowo — ksiegowego raportow kasowych z Biura Obstugi Strefy Ptatnego
Parkowania.

Biezgce dekretowanie i wprowadzanie do systemu finansowo — ksiegowego
wyciggow bankowych z rachunku bankowego ,Wadia”; sporzgdzanie
przelewow na zwrot wadiow.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wptaconych wadiow w formie pienieznej.

Biezgce dekretowanie i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego
wyciggow bankowych z rachunku bankowego ,,zabezpieczenia nalezytego
wykonania umoéw”; sporzgdzanie przelewéw na zwrot zabezpieczen
nalezytego wykonania umow.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zabezpieczen nalezytego wykonania umow
wniesionych w formie pienieznej.

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji ksiegowej zabezpieczen nalezytego
wykonania umoéw wniesionych w formie niepieniezne;.

Biezgce dekretowanie i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiggowego
wyciggow bankowych z rachunku bankowego ZFSS oraz dekretowanie
I wprowadzanie do systemu finansowo-ksiggowego dowodow ksiggowych
zwigzanych z ZFSS; sporzadzanie odpisow rocznych na ZFSS; sporzadzanie
przelewéw bankowych z tytutu przyznanych swiadczen z ZFSS.

Kontrola przychodow i rozchodéw drukow scistego zarachowania - zezwolen
na przejazd pojazdoéw nienormatywnych w Wydziale Inzynierii Ruchu oraz
uzgadnianie standéw drukow; rozliczenie inwentaryzacji drukdéw Scistego
zarachowania w Wydziale Inzynierii Ruchu.

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji narzedzi pracy i odziezy niebedace;j
odziezg roboczg w rozumieniu przepisow BHP.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych.

Prowadzenie ewidenciji ilosciowo-wartosciowej znakéw drogowych i urzgdzen
bezpieczenstwa ruchu.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie 300 ,Rozliczenie zakupu” i koncie
310-05 ,Materiaty”; kontrola dowoddéw magazynowych; rozliczenie
inwentaryzacji znakéw drogowych i urzgdzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego.

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej.

Wystawianie dowodow PK — ,Polecenie ksiegowania”.

Publikowanie umow i zlecen w Centralnym Rejestrze Umow.

Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sporzadzanie analiz i zestawien dotyczacych wydatkéw i dochodéw
budzetowych; wspétudziat przy sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
analiz i planéw finansowych.

Archiwizacja dowodow ksiegowych.
Wspotudziat przy sporzadzaniu aktualizacji i tekstow jednolitych przepisow
wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowe;j.

Przestrzeganie ustalonych procedur kontroli finansowej zwigzanej
z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow finansowych.



e Przestrzeganie przepisow wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych a takze ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5. Warunki pracy na danym stanowisku: peten etat, praca od poniedziatku
do pigtku od godz. 7:30 do godz. 15:30, stanowisko pracy znajduje sie w budynku
Zarzgdu Drég Miejskich w Kaliszu przy ul. Ztotej 43 w Kaliszu, praca przy
komputerze.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosi
€O najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:
wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wzér kwestionariusza mozna pobraé na stronie www.bip.zdm.kalisz.pl
w zatgcznikach do ogtoszenia),

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie (kserokopia
dyplomu lub zaswiadczenia),

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany staz pracy (kserokopia
Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

e osSwiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych i o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

e oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e o0soba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosc
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej tj. certyfikatem znajomosci jezyka polskiego
poswiadczajgcym zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie srednim,
ogolnym lub zaawansowanym, dokumentem potwierdzajgcych ukonczenie
studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim, swiadectwem dojrzatosci
uzyskanym w polskim systemie oswiaty lub swiadectwem nabycia uprawnien
do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydanego przez Ministra
Sprawiedliwosci.

Wzory o$swiadczeh mozna pobrac na stronie www.bip.zdm.kalisz.pl w zatgcznikach

do ogtoszenia,

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sie o podanie adresu mailowego
lub numeru telefonu.

W przypadku przekazania przez Panstwa informacji dotyczgcych swojej osoby innych
niz wynikajgce z okreslonych w ogtoszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
wskazanych w ,Kwestionariuszu osobowym dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie”
nalezy do dokumentéw zatgczy¢ klauzule nastepujgcej tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:
Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przez mnie danych osobowym innych

niz wynikajgce z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez
Zarzgd Drog Miejskich w Kaliszu, w celu przeprowadzenia naboru na wolne



stanowisko pracy, na ktore aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem
sie z zamieszczong w ogtoszeniu Klauzulg informacyjng.”.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢c w Zarzadzie Drég Miejskich w Kaliszu,
ul. Ztota 43 ( sekretariat pok. nr 201 ) w terminie do dnia 12.10.2026 r.

Oferty, ktore wptyng do Zarzgdu Drog Miejskich w Kaliszu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert wysytanych pocztg decyduje data
stempla pocztowego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zarzadu
Drog Miejskich w Kaliszu (bip.zdm.kalisz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Zarzadzie
Drog Miejskich w Kaliszu, ul. Ztota 43.

8. Informacja o0 wynagrodzeniu oraz postanowieniach regulaminu
wynagradzania:

e Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci: wynagrodzenie zasadnicze,
dodatek za wieloletnig prace (w wysokosci wynoszgcej od 5 do 20 %
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego - w zaleznosci od posiadanego
stazu pracy), nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z
przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy, dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach
(zgodnie z Regulaminem Wynagradzania dla Pracownikéw zatrudnionych w
Zarzadzie Drég Miejskich w Kaliszu).

e Pracownik zatrudniony na stanowisku starszego referenta otrzymuje
wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z [X kategorig zaszeregowania,
stosowanie do =zatgcznika nr 1 do Regulaminu Wynagradzania dla
Pracownikow zatrudnionych w Zarzadzie Drég Miejskich w Kaliszu,
poczatkowa warto$¢ minimum 5.000,- zt brutto.

8. Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych:

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
informujemy, ze w Zarzadzie Drég Miejskich w Kaliszu obowigzuje ,Wewnetrzna
procedura dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zarzadzie Drog Miejskich w Kaliszu” , stanowigca Zatgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 49 / 2024 Dyrektora Zarzadu Drég Miejskich w Kaliszu z dnia 20
listopada 2024 r. Procedura jest opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Zarzadu Drog Miejskich w Kaliszu.

Dyrektor ZDM zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

UWAGA!

Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie , z dopiskiem:

»,Oferta na stanowisko Starszego Referenta ds. rozliczen ksiegowych do
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w Zarzadzie Drég Miejskich w Kaliszu.”

Kandydat spetniajagcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia sie
na kolejny etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktérym
kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

Informacje o danym naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 5985205
lub mailowo obrylasuliga@zdm.kalisz.pl.



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administrator danych osobowych.

Administratorem  danych osobowych  przetwarzanych w  toku
prowadzonego naboru jest Zarzad Drog Miejskich w Kaliszu z siedzibg w
Kaliszu przy ul. Zlotej 43. Z administratorem mozna kontaktowa¢l sie
listownie: 62-800 Kalisz ul. Ztota 43, telefonicznie: +48 62 / 598 52 00 lub
e-mailowo: sekretariat@zdm.kalisz.pl.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem
mozna kontaktowaé sie: listownie: 62-800 Kalisz ul. Ztota 43,
telefonicznie: +48 62 / 598 52 00 lub e-mailowo: iod@zdm.kalisz.pl.

Cele i podstawy przetwarzania.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko pracy. Podstawag prawng ich przetwarzania jest
wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
wynikajacego z przepisOw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych. W zwiazku z tym pracodawca moze zadac
od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych w
zakresie okreSlonym w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz
jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreSlonym stanowisku wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych innych niz wskazane powyzej, przekazanych z
inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, jest zgoda tej osoby na
przetwarzanie danych.

Odbiorcy danych osobowych.
Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

Przechowywania danych.
Dane beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia
naboru, a nastepnie zostana zniszczone.

Prawa oséb, ktorych dane dotycza.
W zwiazku z przetwarzaniem przez Zarzad Drog Miejskich w Kaliszu
danych przystuguje Panstwu:
- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sag
nieprawidiowe oraz ich uzupeinienia;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych;
w odniesieniu do danych objetych udzielong zgoda, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie (bez wplywu na zgodno$¢ z
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prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem) oraz usuniecia tych danych;
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).
Szczegbéblowych informacji na temat przystugujacych praw i mozliwosci
skorzystania z nich udziela Inspektor ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych.
Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze

i wynikajacym z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ naborze. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne i nie ma wplywu na Panstwa udzial w naborze -
wymaga jednak wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.



