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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

w Starostwie Powiatowym w Wolominie:

. Komoérka organizacyjna Urzedu: Wydziat Finansowy

. Stanowisko: gléwny specjalista

Wymiar etatu 1 miejsca wykonywania pracy: caty etat, Wydziat Finansowy, ul. Pradzynskiego 3,

Wolomin

d)

w

. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie: wyzsze administracyjne;
b) doswiadczenie zawodowe: 4-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami
publicznymi,
c) wiedza: znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (KPA)
d) umiejetnosci: bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel), bardzo
dobra znajomo$¢ programu U.I. INFO-SYSTEM

2) wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie: jak wyzej

doswiadczenie: jak wyzej

wiedza: jak wyzej

inne umiejetnosci: samodzielnos$é, odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy

zespole, umiejetno$¢ pracy pod presja, umiejetnoS¢ analitycznego myslenia, inicjatywa

1 umiejetnos$¢ szybkiego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, umiej¢tno$¢ prowadzenia

rozmow z trudnym interesantem, odpornos¢ na stres, dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

a)

b)

c)

d)

f)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gldéwne obowigzki)
wstepna kontrola rachunkéw, faktur i ich zgodno$ci z zawartymi umowami oraz innych
dokumentéw  dotyczacych wydatkow 1 klasyfikowania ich z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa,
prawidtowe kompletowanie, numerowanie wyciggow bankowych, raportow kasowych

1 innych dokumentéw finansowo- ksiegowych w podziale na katalogi ksiag rachunkowych;
przygotowywanie przelewoéw bankowych naleznosci i zobowigzah wg opisanych

1 sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym rachunkéw, faktur przekazywanych oraz innych
dowodow ksiegowych

sporzadzanie polecen przelewdw poprzez bankowy system elektroniczny ,,iPKO biznes”,
przygotowywanie przelewow, wyciaggéw bankowych i raportow kasowych do biezacej pracy,
terminowe regulowanie stalych ptatnosci zobowigzan Starostwa w tym rat kredytowych,

wykupu obligacji oraz odsetek wynikajacych z zawartych umoéow.



g) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym rozliczen dotacji udzielonych z budzetu
Powiatu oraz otrzymanych przez Powiat,

h) wyliczanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla publicznych oraz niepublicznych szkot
1 placowek

i) ustalenie podziatu srodkow na jednostki organizacyjne Powiatu,

J) wspolpraca z bankami w zakresie obstugi i kredytowania dziatalno$ci.

k) kompletowanie, biezace rejestrowanie i przekazywanie do archiwum akt zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

I) potwierdzanie sald kontrahentom,

m)rozliczanie ryczaltdéw samochodowych,

n) archiwizowanie dokumentow ksiegowych Wydziatu wg JRWA wraz z przekazaniem do archiwum.

0) odbieranie i archiwizowanie dokumentéw Wydzialu w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniaja potrzeby 0sob niepelnosprawnych w zakresie

przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciaggéw komunikacyjnych,

2) praca w gtownej siedzibie urzedu, praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,

praca na I pietrze, obstuga klienta, praca w niektore weekendy itp.

3) pracodawca zapewnia swoim pracownikom atrakcyjny pakiet socjalny.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %

8. O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem

9. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie dyplomu lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studidéw;

3) kserokopie §wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajace
wymagany staz pracy;

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach i uprawnieniach;

5) oswiadczenie kandydatéw (dokument do pobrania).
10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie w terminie do
dnia 27 lutego 2023 r. do godz. 14.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko

pracy: glowny specjalista w Wydziale Finansowym.”



Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 (kancelaria ogdlna — parter
pok. nr 104) lub przesta¢ poczta na adres — Starostwo Powiatowe w Wotominie przy ul.

Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu

elektronicznego oferty mozna przekaza¢ na adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgloszenia

kandydatéw ztozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow, spetniajacych wymogi formalne informuje si¢ mailowo lub telefonicznie (w przypadku
braku adresu e-mail) o terminie, czasie 1 miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej  (https://samorzad.gov.pl/web/powiat-wolominski/wolne-stanowika-pracy). Zaktadka

wolne stanowiska pracy oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul.
Pradzynskiego 3.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajagce poza dokumenty ustawowo
niezbedne, beda przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez
Starostwo Powiatowe w Wotominie, ul. Pradzynskiego 3 05-200 Wotomin, w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji.”

11. Dane osobowe kandydatow:

1) bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
Rady UE z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46//WE;

2) nie beda udostepniane innym odbiorcom;

3) nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesiace od zakonczenia
procesu rekrutacji.

12. Kandydatom przystuguje prawo zadania:
1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuni¢cia (w przypadku i na zasadach
okreslonych
w  przepisach regulujacych ochrong danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;
2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych — na zasadach okre§lonych w przepisach prawa regulujacych ochron¢ danych

osobowych.

STAROSTA
/-/ Adam Lubiak


mailto:kancelaria@powiat-wolominski.pl
https://samorzad.gov.pl/web/powiat-wolominski/wolne-stanowika-pracy

