Zarzadzenic Nr 15/2014
Starosty Zlotowskiego
z dnia 18 lipea 2014 roku

w sprawie ogloszenia naboru ofert na wolne stanowisko pracy Referenta
w Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowosci

w Starostwic Powiatowym w Zlotowic

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 zc zm.), § 2 ust. 1 i 2 Zarzadzenia Nr 20/2006
Starosty Zlotowskiego z dnia 25 paZdziernika 2006 roku w sprawic regulaminu
przeprowadzania naboru kandydatdéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Starostwic Powiatowym w Zlotowic, § 39 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powialowego w Zlotowic zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdr na stanowisko Referenta w Wydziale Finansowym w Referacie
Rachunkowosci w Starostwic Powiatowym w Zlotowic.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik do Zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko Referenta w Wydziale Finansowym
w Referacic Rachunkowosci w Starostwic Powiatowym w Zlotowic powoluje komisje

w skladzie:

Andrzej Lawniczak — Przewodniczacy Komisji

b

Grzegorz Pigko$ — Czlonek Komisji
3. Aneta Linert — Sckretarz Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Starodcic Zlotowskiemu

kandydatéw na wyzej wymienione stanowisko.
§ 3. Ogloszenie, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronach internetowych oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Zlotowie.

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem wydania,




1.

Zalyermk

do Zarzndzenia nr 15/2014
Starosty Zlotowskiego

z dnin 18 lipen 2014 roku

Starosta Zlotowski
oglasza nabdr na wolne stanowisko
Referenta w Wydziale Finansowym
w Referacic Rachunkowos$ci
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

)
k)
y

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnofci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
posiadanic kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

nicposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
wyksztalcenic wyzsze magisterskic na kierunku Ekonomia, w specjalnosci
dotyczacej finansow samorzgdowych,

co najmnicj 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej w komoree
finansowo-ksiggowej,

doswiadezenie w przeprowadzaniu inwentaryzacji metody potwicrdzenia sald oraz
znajomos¢ zasad przeprowadzania inwentaryzacji metods weryfikacji sald,
znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢  przepiséw rozporzadzenia w  sprawie  szezegdlnych  zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
znajomos¢ przepiséw ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
znajomos¢ obshugi programu ksiegowego FINANSE DDJ,

umicj¢tnos¢ pracy w systemic bankowosci elektronicznej,

znajomo$¢ podstawowych zasad pracy w elektronicznym systemic obiegu
dokumentow,

znajomos¢ obslugi systeméw operacyjnych Windows i aplikacji biurowych oraz

sieci lokalnych i Internetu,



2.

3.
ks

2

a)
b)

d)

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnoS¢ pracy zaréwno indywidualnie jak i w zespole,
b) umicjetnosé dobrej organizacji pracy,

¢) dokladnosé¢, sumienno$é i odpowiedzialnosé,

d) umicj¢tnosé samodzielnego podejmowania decyzji.

Ogdlny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obsluga finansowo-ksi¢ggowa dochodéw Skarbu Panstwa, a w szezepdlnosei:

prowadzenie ewidencji syntctycznej i analitycznej naleznosci oraz zrealizowanych
dochodow w zakresic wieczystego uzytkowania gruntdw, oplat melioracyjnych oraz
pozostalych oplat dot. dochodow Skarbu Panstwa,

analiza sald naleznosci i biczgca kontrola terminowoéci wplat,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z windykacja zaleglych naleznodei we
wspolpracy z Radeg Prawnym Starostwa,

przekazywanie dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa na rachunek Powiatu,
terminowe sporzadzanie i przckazywanie przewidziancj prawem sprawozdawczodc
finansowej i budzetowe;,

przeprowadzanie inwentaryzacji sald dotyczgcych Skarbu Panstwa zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami.

. Przyjmowanie i obstuga interesantéw w zakresie dzialania Wydzialu Finansowego,

ze szezegblnym uwzglednieniem obowigzujacych standardéw obstugi oraz kreowanic

dobrego wizerunku Starostwa.

Informacja o warunkach pracy:

Migjsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zlolowie, Al. Piasta 32, 77-400 Zlotéw,
Wymiar czasu pracy: pelny etat,

Proponowany termin rozpoczgeia pracy: sierpien 2014 r.

Wynagrodzenic: wg obowigzujacego Zarzadzenia Nr 15/2009 Starosty Zlotowskiego
z dnia 08.06.2009 roku w sprawie ustalania Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Zlotowie i Zarzadzenia Nr 19a/2009 Starosty Zlotowskicgo
z dnia 11.08.2010 roku w sprawic zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Zlotowic.



5. WskaZnik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W m-cu czerwecu 2014 r. wskaznik zatrudnienia os6b nicpelnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Zlotowic w rozumicniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepctnosprawnych, wyniést ponad
6%.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

- list motywacyjny uzasadniajacy przystapienie do konkursu,

— oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

- kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienic,

— dokumenty po$wiadczajgce wyksztalcenie™,

— dokumenty po$wiadczajace do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
referencje, zaswiadczenia)",

— informacja o osobie z Krajowego Rejestru Karnego — oryginal,

- inne dokumenty po$wiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umicjetnogci*,

— oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnodci do czynnodei prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

— ofwiadczenic kandydata o stanic zdrowia, pozwalajagcym na zatrudnicnie na
okreslonym stanowisku,

— oswiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych, zgodnie
7z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.),

— adres zwrotny kandydata oraz telefon kontaktowy.

*kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnogé z oryginatem,

Oferty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z podanym dopiskiem: , Nabér na
stanowisko Referenta w  Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowodci
w Starostwie Powiatowym w Zlotowic® w terminie do dnia 31 lipca 2014 roku
do godziny 15:00 w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Zlotowie, Al. Piasta 32, 77-400
Zlotow. Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nic bedg
rozpairywane. W przypadku dokumentéw zlozonych za posrednictwem poczty decyduje data

wplywu dokumentéw do Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umicszezona na stronic internctowej Starostwa
Powiatowego w Zlotowie, w Biuletynic Informacji Publicznej (www.bip.zlotow-powiat.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.




