o g s

STAROSTA WEGORZEWSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WEGORZEWIE
ul. 3MAJA 17B
Stanowisko urzednicze, na ktére jest ogtaszany nabdr:

Podinspektor w Wydziale Finansowym

Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie $rednie ekonomiczne oraz co najmniej 3 lata stazu pracy lub
wyksztatcenie wyzsze z zakresu: ekonomii, rachunkowosci, marketingu i
zarzadzania, finanséw publicznych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
znajomosc¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego;

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa jednego z panstw Unii
Europejskiej lub obywatelstwa innego panstwa, z ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej - dla osob nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego.

Wymagania dodatkowe

Co najmniej roczne zatrudnienie w ksiegowosci,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, interpretacji i stosowania przepiséw
prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Zgtaszanie, wyrejestrowywanie i zgtaszanie zmian danych pracownikéw
Starostwa Powiatowego oraz innych oséb zatrudnianych na podstawie umowe-
Zlecenie i umowe o dzieto przez Starostwo. Sporzgdzanie i podpisywanie z
upowaznienia Starosty deklaracji i informacji w tym zakresie przekazywanych
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedéw Skarbowych i PFRON.
Sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczen w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych, rozliczen tytutu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne z tytutu wynagrodzen pracownikéw Starostwa i innych
naleznosci wyptacanych przez Starostwo (np. diety Radnych) — prowadzenie
imiennych kart wynagrodzen i innej niezbednej dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcym w Starostwie rzeczowym wykazem akt, biezgce archiwizowanie
zapisow sporzadzonych w oprogramowaniu dotyczgcym ptac w sposob
umozliwiajgcy odtworzenie dokumentéw na wypadek awarii lub zniszczenia
danych.
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Dokonywanie comiesiecznych rozliczen z tytutu naleznosci Starostwa z tytutu
wynagrodzen i zasitkow wobec ZUS i US.

Wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

Sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen wynikajgcych z umow
zawartych przez Starostwo.

Wprowadzanie danych do oprogramowania dostarczonego przez bank i
przygotowywanie przelewéw w zakresie dokumentow prowadzonych na
stanowisku pracy oraz odbieranie i uzgadnianie wyciggdw bankowych
dotyczgcych rachunkoéw budzetu powiatu.

Prowadzenie ksiegowosci organu budzetu powiatu, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli wstepnej dokumentow ksiegowych
przyjmowanych do ksiegowania,

b) terminowe sporzgdzanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych

dotyczacych organu (budzetu powiatu) w sposdb zapewniajgcy wiasciwy
przebieg operacji ksiegowych oraz ich bezpieczenstwo,
c) ksiegowanie dokumentéw ksiegowych w obowigzujgcym w Starostwie
systemie na kontach syntetycznych,
d) sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald,
e) prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczace;:
- rozliczenia dochodéw budzetowych — wg. jednostek organizacyjnych,
- rozliczenia wydatkéw budzetowych — wg. jednostek organizacyjnych,
- dochoddéw — wg. poszczegolnych ich rodzajow,
- wydatkow — wg. jednostek organizacyjnych,
- przychodow — wg. poszczegolnych tytutow,
- rozchodow — wg. poszczegolnych tytutow,
f) rozliczanie dotacji na zadania zlecone.

Wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych z wykonania planu

dochoddéw budzetowych jednostki samorzgdu terytorialnego, w tym:

a) przygotowanie danych, w postaci informatycznej, do sporzgdzania
sprawozdan z wykonania planu dochodow i wydatkéw organu powiatu,

b) przygotowanie danych, w postaci informatycznej, do sporzgdzania
sprawozdan o dotacjach z zakresu administracji rzgdowej.

Prowadzenie podrecznego, aktualnego zbioru przepiséw obowigzujgcych przy

wykonywanych czynnosciach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Wymiar czasu pracy - petny etat;

zatrudnienie od 05.02.2023 r.

w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa bedzie poprzedzona zawarciem umowy na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesiecy i pracownik bedzie podlega¢ stuzbie
przygotowawczej, po uptywie wskazanego terminu warunkiem dalszego
zatrudnienia bedzie pozytywny wynik egzaminu w trybie stuzby
przygotowawczeyj;

praca jednozmianowa, Swiadczona wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie
pracy Starostwa Powiatowego w Wegorzewie;

miejsce pracy - siedziba Starostwa Powiatowego w Wegorzewie, praca na Il
pietrze; budynek nie jest przystosowany dla potrzeb osdb niepetnosprawnych
(brak windy, podjazdow itp.);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.



V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Powyzej 6%

VI. Wymagane dokumenty

PwpnPE

List motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie poswiadczonych wiasnorecznie za zgodnosc¢ z oryginatem

dokumentow potwierdzajgcych:

a) wyksztatcenie,

b) kwalifikacje i umiejetnosci,

c) staz pracy (Swiadectwa pracy) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w

przypadku trwajgcego stosunku pracy;

d) niepetnosprawnos¢ w przypadku osoby niepetnosprawnej przystepujgcej

do konkursu.

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie* o:

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

b) korzystaniu z petni praw publicznych;

€) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art.6 ust.1 lit.

a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych(...)-, RODO”

f) nieposzlakowanej opinii.

*) zaleca sie ztozenie wszystkich oswiadczen na jednej karcie.

VII.

Termin i miejsce sktadania ofert

Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
urzednicze: Podinspektor w Wydziale Finansowym?”- nalezy sktada¢ w
terminie do 17.01.2023 r. 2023 r. do godziny 9° osobiscie w sekretariacie
Starostwa lub wystaé na adres: Starostwo Powiatowe w Wegorzewie, ul. 3 Maja
17B, 11-600 Wegorzewo. Aplikacje zgtaszane drogg elektroniczng oraz ktore
wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Decyduje data
wptywu do Starostwa.

VIII. Inne informacje

1. O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego (w zaleznosci od liczby
kandydatéw przewidywany test i rozmowa kwalifikacyjna) kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie;

2. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.powiatwegorzewski.pl/ ;



http://bip.powiatwegorzewski.pl/

3. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zastang dotgczane do jego akt osobowych, w zakresie
wymaganym przepisami prawa, pozostate zostang zwrdécone osobiscie;

4. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktérzy w wyniku naboru
zostali najwyzej ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokole z
przeprowadzonego naboru, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu
kandydaci mogg odebra¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im
odestane listem poleconym za zwrotnym poswiadczeniem odbioru, na
pisemng prosbe kandydata;

5. pozostali kandydaci, ktorych dane nie zostaty umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez
zostang im odestane listem poleconym ze zwrotnym poswiadczeniem
odbioru, na pisemng prosbe kandydata;

6. w przypadku nie odebrania dokumentéw w terminie wskazanym w punkcie
3 14, oraz braku pisemnej prosby o odestanie dokumentéw, zostang one
komisyjnie zniszczone;

7. klauzula informacyjna dotyczgca zasad przetwarzania danych osobowych
znajduje sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j:
http://www.bip.powiatwegorzewski.pl/10019/Przetwarzanie _danych osobo

wych/

Wegorzewo, 04.01.2023 r.
Starosta Wegorzewski

Marzenna Supranowicz
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