STAROSTA STRZELECKO — DREZDENECKI
OGtASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE -
STANOWISKO DS. PROWADZENIA KSIEGOWOSCI — 1 etat
W WYDZIALE BUDZETU | FINANSOW
W STAROSTWIE POWIATOWYM W STRZELCACH KRAJENSKICH

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie wyzsze;

f) co najmniej 2-letni staz pracy;

g) znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z administracja samorzagdowg oraz budzetowo -

finansowa.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Mc Office oraz znajomos¢ zagadnien

zwigzanych z praca w sieci;

b) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu powiatowego;

c) komunikatywnos¢ i odpowiedzialnos¢;

d) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

e) umiejetnosé pracy w zespole;

f) odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

a) prowadzenie ksiegowej ewidencji syntetycznej i analitycznej biezgcych dochoddw

i wydatkow jednostki — Starostwa Powiatowego;

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem i odprowadzaniem podatku VAT,

c) prowadzenie ksiegowosci zwigzanej z gospodarowaniem mieniem Skarbu Panstwa, w tym:

- ksiegowanie operacji gospodarczych,

- prowadzenie kart analitycznych pfatnikéw mienia Skarbu Pafstwa oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

- kontrola terminowosci wptat srodkdw na rachunek Powiatu jak réwniez przekazywania dochodéw
na rachunek Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego,

d) egzekucja administracyjna i windykacja naleznosci (w zakresie Srodkéw witasnych jak i Skarbu
Panstwa),

e) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zwigzanej z gromadzeniem opfat za
osSwiadczenia o powierzeniu pracy oraz zezwolenia na prace sezonowa,

f) obstuga programu bankowego — systematyczna i biezgca wspédtpraca z bankiem,

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow finansowanych ze srodkdw pomocowych;

h) sporzadzanie informacji, zestawien i analiz do sprawozdan budzetowych,

i) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych Powiatu i tabel amortyzacyjnych,

j) prowadzenie ewidencji ksiegowe] Srodkdw nisko cennych i wyposazenia Starostwa,

k) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS zwigzanej ze Srodkami trwatymi

I) czynnosci zwigzane z rozliczaniem inwentaryzacji,

m) wykonywanie innych prac zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

4. Wymagane dokumenty:

a)Cv;

b) wypetniony kwestionariusz osobowy;

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

d) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;



e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych;

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

i) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

j) oswiadczenie, iz kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych, zawartych

w ofercie dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na stanowisko, zgodnie z ustawa

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t. . Dz. U. z 2019r., p0oz.1781 );

k) oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku wyposazonym
w komputer.

(dokumenty do pobrania: www.bip.fsd.pl )

5. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: 1 etat;

b) forma zatrudnienia: umowa o prace;

c) zatrudnienie pracownika na zasadach okresSlonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych ( t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

d) praca wykonywana przy monitorze ekranowym;

e) praca wykonywana w budynku przy ul. Ks. St. Wyszynskiego 7 w Strzelcach Krajenskich, na

| pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde, co uniemozliwia poruszanie sie wdzkiem

inwalidzkim miedzy pietrami. Ciggi komunikacyjne o odpowiedniej szerokos$ci, umozliwiajgce

poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Szerokos¢ drzwi do biur umozliwia poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim, lecz dojscia i przejscia

W pomieszczeniu pracy uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem.

Toalety nie sg przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

6. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spoteczne;j:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

7. Pozostate informacje:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia

28 czerwca 2021 r. do godz. 15.00 w zamknietej kopercie do punktu podawczego (pok. nr 5)

Starostwa Powiatowego w Strzelcach Kraj. lub pocztg na adres Starostwa Powiatowego

w Strzelcach Krajenskich, ul. Ks. St. Wyszynskiego 7, 66-500 Strzelce Krajenskie z dopiskiem ,,Nabér

na stanowisko urzednicze — Stanowisko ds. prowadzenia ksiegowosci ”.

b) aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Strzelcach Krajeniskich po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane;

c¢) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.fsd.pl oraz na tablicy ogtoszen w budynku Starostwa.

Strzelce Kraj., dnia 16.06.2021r.
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