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STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Ksiegowaly
w Wydziale Budzetu i Finansow
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat

II. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie - o stanowisko moga si¢ rowniez ubiega¢ osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282),

2) wyksztalcenie $rednie,

3) minimum 2 lata stazu pracy,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

8) znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:
a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, ze zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, ze zm.),

c) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1438, ze zm.),

d) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2020 r. poz. 106, ze zm.),

2. DODATKOWE
1) umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ podstawowych programoéw komputerowych
(Word, Excel).

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Windykacja naleznosci budzetowych z tytutu dochodéw wiasnych powiatu i Skarbu Panstwa.

2. Prowadzenie scentralizowanego rozliczenia powiatu z tytutu podatku od towaréw i ustug.

3. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji.

4. Zastgpowanie pracownika w kasie.




IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu,
praca administracyjno-biurowa,

wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca w budynku bez windy.
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V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Wskaznik  zatrudnienia  0s6b  niepelnosprawnych ~w  jednostce =~ w  rozumieniu  przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wynosi 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(druk dostepny pod adresem: http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/109/Tablica ogloszen/

2. list motywacyjny,

3. zyciorys (CV),

4. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
($wiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

5. kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. os$wiadczenie o niekaralnosci,

8. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

10. o$wiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci — opcjonalnie do
wyboru:

- w przypadku wyrazenia zgody wylacznie na aktualng rekrutacje
"Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej rekrutacji.”
- w przypadku wyrazenia zgody na aktualng i przyszla rekrutacije
"Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.”

12. dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza
by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

VII. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
I PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

terminowos$¢, zdolnosci analityczne,

znajomos¢ polskich standardéw rachunkowosci,

umiejetnosé logicznego myslenia,

znajomosé MS Office (szczeg6lnie Word, Excel) oraz programéw ksiggowo-finansowych,
starannos¢, cierpliwosé, skrupulatnose,

gotowos¢ do ciaglego doksztalcania sig,

umiejetnos¢ redagowania pism,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasne;j,

10. umiejetnos¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informacji,
11. dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, sumiennos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnos¢.
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VIIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy skiada¢ w Biurze Obstugi Klientow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ke¢trzyn
w terminie
do dnia 26.06.2020 r. do godz. 11.00

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogloszenia nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Ksiggowa w WBF”

IX. INNE INFORMACJE

1. Wszystkie dokumenty dofaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotgczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy do
oferty ich ttumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajgca oferte.

2. Dokumenty, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

3. Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach:

- I etap — analiza formalna dokumentow,
- I etap —test.

4. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu osoby, ktore speiniag warunki formalne,
zostang powiadomione telefonicznie lub pisemnie.

5. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status/
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

6. Szczegbétowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zatacznik do Zarzadzenia Nr 76/2019 Starosty Ketrzynskiego z dnia
21 pazdziernika 2019 r.

7. Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Starosta Ketrzynski z siedzibg w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie przy Placu Grunwaldzkim 1 w
Ketrzynie (11-400)

8. Wiegcej informacji dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozna znalez¢
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/10074/Ochrona_Danych Osobowych/

/

al KoclHanowski

Ketrzyn, data 15.06.2020 r.
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