Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 16/2017
Starosty S¢poleiiskiego
z dnia 4 lipca 2017 r.

Starosta Sepolenski
89-400 S¢podIno Krajenskie, ul. Kosciuszki 11
woj. kujawsko-pomorskie

oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze
ksiegowego w Biurze ds. Wspélnej Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowych
w Starostwie Powiatowym w S¢pélnie Krajenskim

wymiar etatu: 1
na podstawie umowy o prace

1. Wymagania konieczne:
1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki: rachunkowos¢ i finanse;

4) doswiadczenie zawodowe z zakresu pracy w ksiggowosci budzetowej (min. 2 lata);
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

6) znajomos$¢ zagadnien z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych;

b) ustawy o rachunkowosci;

c) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j;

d) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych;

e) rozporzadzenia Ministra Finanso6w w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych;

f) rozporzadzania Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczegdlnosci samorzadu terytorialnego;
2) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego;
3) dobra znajomos¢ obslugi komputera (w obszarze srodowiska Windows, pakietu MS Office,
programow: LEX, Bestia, Budzet ST);
4) odpowiedzialno$é, systematyczno$é i doktadno$é, zaangazowanie, punktualnosc;
5) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, umiejgtnosé podejmowania decyz;ji;

6) umiejetnosé pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy.

Strona1z4



3. Wymagane cechy osobowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
odpowiedzialnos¢ i punktualnosc,
systematyczno$¢ i doktadnosc,
dyspozycyjnos¢,

komunikatywno$¢ i odpornos$¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presjg czasu i terminow.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan Biura ds. Wspélnej Obslugi Finansowej Placowek

Oswiatowych zgodnie z § 38 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sepolnie

Krajenskim:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

wspotpraca z Gtoéwna Ksiegowa Biura ds. Wspélnej Obstugi Finansowej Placéwek Oswiatowych
w zakresie opracowywania projektu budzetu;

Wspolpraca z Gltéwng Ksiegowa Biura ds. Wspolnej Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowych
w zakresie dokonywania analiz i sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu powiatu;
sporzadzanie zmian budzetowych, a takze opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw
i wydatkow budzetowych;

prowadzenie rachunkowosci jednostki, dokonywanie kontroli operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych — bilanséw z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego;

prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Szkét Powiatowych oraz gospodarki finansowej Szkot
Powiatowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami — prowadzenie ksiggowosci syntetycznej
i analitycznej operacji gospodarczych Szkét Powiatowych, dekretowanie i ksiggowanie dowodéw
finansowych, uzgadnianie kont oraz windykacja naleznosci budzetowych;

rozliczanie inwentaryzacji i przygotowanie zasad jej przeprowadzania;

wystawianie faktur VAT, sporzadzanie deklaracji VAT i prowadzenie rejestru;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;

10) ocena realizacji wykorzystania srodkéw i sporzadzanie stosownych sprawozdan;

11) sporzadzanie we wspdlpracy z Gléwng Ksiegowg Biura ds. Wspodlnej Obstugi Finansowej

Placowek Oswiatowych biezacych sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie

(obstuga programu Budzet ST) do Powiatu;

12) ksiegowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie wptat z tytutu optat za:

a) czynsz dzierzawny;

b) korzystanie z positkéw w stotéwkach szkolnych;

13) wystawianie upomnien i windykowanie naleznosci;

14) wspoétdziatanie z bankami;

15) archiwizowanie dokumentéw Biura ds. Wspolnej Obshugi Finansowej Placéwek Oswiatowych.
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Zgodnie z art. 13a ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2016r. poz. 902) informujemy, iz w miesigcu grudniu 2016 roku wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu o0sob

niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym przekraczat 6%.

5. Warunki pracy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

praca administracyjno-biurowa,

praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek nie jest wyposazony w windg i nie
jest w pehi przystosowany do 0s6b niepetnosprawnych.

kontakt z jednostkami organizacyjnymi powiatu, w tym kontakty telefoniczne,

praca w  dniach: poniedzialek, s$roda, czwartek w godz. 7:30-15:30, wtorek
w godz. 7:30-16:00, piatek w godz. 7:30-15:00,

wymiar czasu — pelen etat,

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze na pigtrze budynku, jednak zachodzi
konieczno$¢ przemieszczania si¢ w budynku,

na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia,

w budynku zachowane sg wynikajace z przepisow prawa budowlanego wymagane parametry,
kubatura pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos¢ drzwi, oswietlenie, a takze ergonomia stanowiska
pracy,

praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala,

10) stanowisko pracy z monitorem ekranowym spetnia minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny

pracy,

11) w trakcie wyjazdéw stuzbowych warunki $wiadczenia pracy sa zrdznicowane, moga nie by¢

dostosowane do wymagan os6b niepelnosprawnych.

6. Miejsce wykonywania pracy:

Biuro ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowych, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno

Krajenskie.

7. Metody selekcji kandydatéw:

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania i ztozg komplet dokumentow zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.

W zaleznosci od ilosci zlozonych aplikacji — sprawdzian wiedzy pisemny i/lub ustny. Zastrzegamy sobie

prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosci zawarcia umowy na czas okreslony.

Zatrudniana osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra podejmie

prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby

przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

list motywacyjny, zyciorys (curriculum vitae);

kwestionariusz osobowy;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacy posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie);
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;

dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie swiadectw pracy z poprzednim miejsc

zatrudnienia);
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6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

7) dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (kserokopia dowodu osobistego);

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenia kandydata, Zze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru —
klauzula: ,,Ja nizej podpisany(a) ... wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 922)”

11) do aplikacji nalezy dofaczy¢ wykaz dokumentow oraz spis zatacznikdw.

9. Termin skladania ofert do 21 lipca 2017r. do godz. 15:00.

10. Miejsce skladania dokumentow:

Starostwo Powiatowe w Sepdlnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepo6lno Krajefiskie — sekretariat.
Za datg dorgczenia dokumentow uwaza si¢ date wptywu do sekretariatu Starostwa Powiatowego w Sepdlnie
Krajenskim.

11. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty o ktérych mowa w pkt.8 oglodzenia nalezy zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
ksiggowy Biura ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placéwek Oswiatowych”;

2) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego na stanowisku ksiegowego zostang
dotaczone do jego akt osobowych,

3) dokumenty pozostatych kandydatéw powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie w terminie 14
dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego:

www.bip.powiat-sepolno.pl i na tablicy ogloszefi w siedzibie Starostwa. O$wiadczenie w sprawie

odbioru dokumentéw nalezy dotaczy¢ do dokumentdéw, o ktérych mowa w pkt. 8 ogloszenia.
Dokumenty, ktore nie zostang odebrane po zakonczeniu procesu rekrutacji w ww. terminie zostana
zniszczone.

4) dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wptyna do Starostwa po uptywie okreslonego
w pkt. 9 terminu nie beda rozpatrywane,

5) kandydaci, ktérzy spelnili warunki formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego,

6) informacja o ilosci kandydatow, ktérzy zglosili sie do naboru oraz liczbie kandydatéw, ktorzy
speili wymagania formalne, jak rowniez informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl oraz na tablicy

ogtoszen w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim.
Starosta Sepolenski zastrzega sobie prawo odwolania konkursu na kazdym etapie post¢gpowania bez
podania przyczyny.
Sepdlno Krajeniskie, dnia 04 lipca 2017r. \S TAROSTA
- —

Jarostaw Tadych |
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