Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko pracy

w Starostwie Powiatowym w Wolominie

WKS.2110.13.2022

1. Komorka organizacyjna Urzedu: Wydzial Finansowy

2. Stanowisko: starszy inspektor

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

Wotomin

4. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbgdne:

a)
b)

c)

d)

wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: 5 lat stazu pracy w ksiggowosci, do$wiadczenie w pracy
w jednostce samorzadu terytorialnego

wiedza: z zakresu ustaw o samorzadzie powiatowym, ustawa o podatku od towarow i ustug,
ustawa o rachunkowosci, rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkoéw, przychodow i rozchoddéw oraz §rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
ustawa o finansach publicznych, Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jst, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej

inne umiejetnosci: znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (KPA), bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel),
bardzo dobra znajomos¢ programu U.L. INFO-SYSTEM

2) wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie: jak wyzej

b) doswiadczenie zawodowe: zwigzanie z windykacja naleznosci

€) wiedza: jak wyzej

d) inne umiejetno$ci: samodzielno$é, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, umiejetno$¢ pracy

w

zespole, umiejetno$¢ pracy pod presjg; umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa

i umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, umiejetnosé

prowadzenia rozmow z trudnym interesantem, odporno$¢ na stres,



5. Gloéwne obowigzki na stanowisku:

1. prowadzenie centralnych rejestrow: umow, zlecen- zamoéwien, porozumien, zarzadzen starosty
Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow ksiggowych jednostki Starostwa Powiatowego
w Wolominie,

2. Ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wydatkow budzetowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

3. Prowadzenie analityk kont rozrachunkowych i dokonywanie uzgodnien sald,

4. Wstepna kontrola rachunkow, faktur i ich zgodno$ci z zawartymi umowami oraz innych
dokumentoéw dotyczacych wydatkow i klasyfikowania ich zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowa,

5. Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych,

6. Sporzadzanie co miesi¢cznego zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych
oraz dekretacja dziennych polecen ksiggowania dla wydatkow jednostki zgodnie z wyciggami
bankowymi,

7. Biezaca analiza kont rozrachunkowych, zglaszanie nieprawidlowosci w tym zakresie
Naczelnikowi Wydziatu Finansowego,

8. Przygotowywanie przelewow bankowych nalezno$ci i zobowigzan jednostki wg opisanych
i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur przekazywanych,

9. Kontrola planu wydatkow budzetu Powiatu ze sprawozdaniami miesigcznymi i kwartalnymi
jednostek budzetowych,

10.Wystawianie i wysytanie do odbiorcéw faktur z tytulu czynszu, dzierzawy i innych ustug.

11.Wyliczanie i sporzadzanie zestawien:

- czynszu Powiatu, czynsz Skarbu Panstwa, pozostaty dochéd Powiatu
- pozostaly dochod Skarbu Pafistwa

12.Wystawianie not korygujacych do FV.

13.Sporzadzanie rejestru sprzedazy (Powiat, Skarb Panstwa)

14. Wyliczanie z FV podatku naliczonego, wprowadzanie do programu i sporzadzanie rejestru
zakupu dla Powiatu.

15.Sporzadzanie deklaracji VAT -7 i JPK dla Powiatu

16.Wprowadzanie do programu i weryfikowanie rejestrow sprzedazy i zakupu (25 jednostek, ktore
wchodzg do centralizacji VAT).

17.sporzadzanie dla kazdej jednostki VAT-7 i weryfikacja z otrzymang wersja papierowsg

18.Sporzadzanie i wysytanie zbiorczej deklaracji VAT 7 1 JPK dla Powiatu.

19.0bcigzanie na podstawie umdéw i uchwal jednostek (wyliczanie na podstawie faktur

i sporzagdzanie zestawien, not ksiegowych).



20.Znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie powierzonych obowigzkow, oraz
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepisow
BHP i p.poz

21.Znajomosc i przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wotominie,
Regulaminu Pracy oraz innych Zarzadzen i instrukcji regulujgcych wewnetrzne funkcjonowanie
Starostwa,

22.Wykonywanie powierzonych obowigzkow sumiennie, terminowo i bezstronnie,

23.Informowanie organow, instytucji i oso6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania , ze szczegdlnym
uwzglednieniem ustawy o ochronie danych osobowych,

24.Zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

25.Przestrzeganie zasad wspoélzycia spotecznego,

26.Wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez przetozonego.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniajg potrzeby osob niepetnosprawnych w zakresie
przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciggdw
komunikacyjnych,

2) praca w gtownej siedzibie urzedu, praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,
praca na I pigtrze, obshuga klienta, praca w niektore weekendy itp.

3) pracodawca zapewnia swoim pracownikom atrakcyjny pakiet socjalny.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %

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

9. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie dyplomu lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw);

3) kserokopie swiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajgce
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 zapieczgtowanej kopercie w terminie do dnia
23 maja 2022 r. do godz. 14.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy: starszy

inspektor w Wydziale Finansowym.”



Aplikacje nalezy zlozy¢ 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. Zgtoszenia kandydatow 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 i 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 Wolominie przy
ul. Pradzynskiego 3.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbe¢dne, beda przetwarzane wylacznie za zgodg kandydata wyrazong na pismie: ,,Wyrazam zgodg 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) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46//WE;
2) nie beda udostepniane innym odbiorcom;
3) nie begda przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia
procesu rekrutacji.
12. Kandydatom przystuguje prawo zadania:
1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia (w przypadku i na zasadach okreslonych
w przepisach regulujacych ochrong danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;
2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrong danych
osobowych.

STAROSTA

/- Adam Lubiak


mailto:kancelaria@powiat-wolominski.pl

