WKP.2110.17.2023

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

w Starostwie Powiatowym w Wolominie:

1. Komorka organizacyjna Urzgdu: Wydziat Finansowy
2. Stanowisko: mtodszy referent/referent,
3. Wymiar etatu i miejsca wykonywania pracy: caty etat, Wydzial Finansowy, Wotomin ul. Pradzynskiego 3
4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie $rednie - preferowane ekonomiczne
b) podstawy znajomosci ksiggowosci w jednostkach sektora finansow publicznych
€) wiedza z zakresu ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, ustawy o finansach publicznych,
d) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (KPA) oraz
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
e) doswiadczenie zwigzanie z windykacja naleznos$ci
f) znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych (MS Word, MS Excel)
2) wymagania dodatkowe:
a) odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos$é pracy w zespole, umiejetnosé
pracy pod presja,
b) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania
decyzji, wysoka kultura osobista,
C) umiejetno$¢ prowadzenia rozméw z trudnym interesantem, odpornos¢ na stres,
d) dobra znajomos¢ obstugi komputera,
e) mile widziane do$wiadczenie zawodowe: w jednostce samorzadu terytorialnego / jednostce
budzetowej
f) znajomo$¢ programu BESTI@
5. Gléwne obowigzki na stanowisku:
a) wstepna kontrola rachunkow, faktur i ich zgodnosci z zawartymi umowami oraz innych dokumentow
dotyczacych wydatkow i klasyfikowania ich z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,
b) prawidlowe kompletowanie, numerowanie wyciagéw bankowych, raportow kasowych i innych
dokumentow finansowo- ksiggowych w podziale na katalogi ksiag rachunkowych;
c) kompletowanie, biezace rejestrowanie i przekazywanie do archiwum akt zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,
d) potwierdzanie sald kontrahentom,

e) odbieranie i archiwizowanie dokumentéw Wydziatu w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.



f) prowadzenie windykacji naleznos$ci, w szczegdlnosci sporzadzanie upomnien i wezwan do zaplaty
tytutow egzekucyjnych oraz naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie nalezno$ci budzetu
powiatu,

0) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow do postepowania sgdowego i egzekucyjnego w administracji

h) dochodzenia naleznos$ci, w tym powadzenie rejestru upomnien, wezwan do zaptaty, tytutow wykonaw-
czych oraz innych zastosowanych §rodkéw windykacyjnych,

i) sporzadzanie zestawien do sprawozdan budzetowych i finansowych dochodéw budzetu powiatu

J) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach lub zadtuzeniu kontrahentow

Informacja o warunkach pracy:

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

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

3) pracodawca zapewnia swoim pracownikom atrakcyjny pakiet socjalny.

Wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %

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

. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

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

studiow;

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

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

5) o$wiadczenie kandydatéw (dokument do pobrania).

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczgtowanej kopercie w terminie do dnia

2 pazdziernika 2023 r. do godz. 14.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy:
mlodszy referent/ referent w Wydziale Finansowym.”

Aplikacje nalezy zlozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 (kancelaria ogolna 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 aplikacj¢ mozna przekazaé na

adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie lub bez kompletu
wymaganych dokumentdéw nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow, spemiajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie o terminie, czasie

1 miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.powiat-wolominski.pl/corobimy/wolnestanowiskapracy) zaktadka wolne stanowiska pracy oraz na

tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3.


mailto:kancelaria@powiat-wolominski.pl
http://www.powiat-wolominski.pl/

10.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 oséb fizycznych w zwigzku 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 bedg przetwarzane w sposOb zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia procesu
rekrutacji.

11. Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1) dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na zasadach okre$lonych
w  przepisach regulujacych ochrone danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktoérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrone danych osobowych.

/-/ Piotr Borczynski
Wicestarosta Wotominski



