STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zastepca Gtownego Ksiegowego
w Wydziale Budzetu i Finanséow
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat

Il. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej — o stanowisko mogg
sie réwniez ubiegaé osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci (preferowana praktyka w ksiegowosci sfery budzetowej),

b) ukonczyta s$rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci (preferowana praktyka w ksiegowosci sfery budzetowej),

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomos¢ oraz umiejetnosc stosowania przepiséw prawa z zakresu:
a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

d) ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

e) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

f) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansdw publicznych
w zakresie operacji finansowych,

g) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie klasyfikacji budzetowe;j.




2. DODATKOWE

1) umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programdéw komputerowych (Word, Excel),
2) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym,
3) preferowany staz pracy w ksiegowosci oraz w samorzadzie.

Il. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Prowadzenie ksiegowosci budzetu powiatu, dokonywanie zapisow w dziennikach, ksiegach gtéwnych i
ksiegach pomocniczych w systemie elektronicznym.

Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym, opisywanie pod wzgledem merytorycznym
dowoddw ksiegowych, dekretowanie dowoddéw ksiegowych.

Sprawdzanie pod wzgledem celowosci i podpisywanie wydatkéw Starostwa Powiatowego.
Dokonywanie rozliczef otrzymanych dotacji oraz terminowe dokonywanie zwrotéw dotacji.
Terminowa obstuga sptat rat oraz odsetek od zaciggnietych kredytow.

Dokonywanie lokowania wolnych $rodkéw pienieznych.

Obstuga bankowosci elektronicznej, wykonywanie polecen przelewow.

Konsultowanie i nadzorowanie zasad prowadzenia rachunkowosci w Starostwie Powiatowym.
Sporzadzanie sprawozdan na podstawie prowadzonych ksigg rachunkowych.

. Obliczanie nadwyzki, deficytu budzetu, wolnych srodkéw pienieznych.
. Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu powiatu.
. Sporzadzanie bilansu tgcznego jednostek budzetowych, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian

w funduszu jednostki.

Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego powiatu.

Przeprowadzanie kontroli finansowych wewnetrznych i zewnetrznych.

Sprawdzanie raportéw kasowych.

Dokonywanie przelewéw srodkéw budzetowych na wydatki do jednostek budzetowych oraz comiesieczne
rozliczenie wszystkich jednostek budzetowych z przekazanych srodkéw budzetowych ze sprawozdaniami.
Rozliczanie miesieczne dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe do budzetu
powiatu.

Coroczne dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan metodg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i metodg uzgodnienia sald.

Coroczne sporzadzanie danych do projektu budzetu i do wieloletniej prognozy finansowej.

Biezaca analiza wykonania budzetu i sporzagdzanie wnioskdéw do zmian w planie budzetu i w planie
wieloletniej prognozy finansowe;j.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu pomocy publiczne;j.

Zgtaszanie Skarbnikowi wszelkich zdarzen i powzietych informacji majgcych wptyw na realizacje budzetu.
Prowadzenie akt i archiwizowanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Przekazywanie wptat optaty paszportowej do Urzedu Wojewddzkiego, ksiegowanie.

Przekazywanie wptat optaty skarbowej do Urzedu Miasta, rozliczanie, ksiegowanie.

Zastepowanie Skarbnika Powiatu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Powiatu i Staroste Ketrzyniskiego.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Bl o

Praca administracyjno-biurowa.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.
Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej.

Praca w budynku bez windy.




V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w  jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogtoszenia wynosi co najmniej 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny pod adresem:
https://bip.starostwo.ketrzyn.pl/system/obj/13673 Kwestionariusz - osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie.pdf )

2. list motywacyjny,

3. zyciorys (CV),

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty),

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

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. oswiadczenie o niekaralnosci,

— za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

—  za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

8. os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

10. oswiadczenie potwierdzajgce zgodnosc z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentéw,

11. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
”Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 7 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”

12. dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia muszg by¢ opatrzone
wtasnorecznym podpisem.

VIl. WYMAGANE KOMPETENCIE MERYTORYCZNE
| PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

starannos¢, cierpliwos$é, skrupulatnosé, systematycznosé, doktadnosc i rzetelnosé,
umiejetnos¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informacji,
terminowos¢, zdolnosci analityczne, umiejetnosc logicznego myslenia,
samodzielnos¢, sumiennosé, kreatywnosé, odpowiedzialnosé,

umiejetnos¢ pracy zespotowej, komunikatywnosg¢,

umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej,

gotowosc do ciggtego doksztatcania sie,

umiejetnos¢ redagowania pism,

. wysoka kultura osobista,

10. odpornosé na stres.

WO NOUAEWNRE

VIIl. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przesta¢ pocztg na adres:
Starostwo Powiatowe w Ketrzynie, Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn
w terminie
do dnia 19.02.2024 r. do godz. 12.00

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego”




IX. INNE INFORMACIJE

1. Wszystkie  dokumenty dotagczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w  jezyku  polskim.
W przypadku dotgczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy do oferty ich
ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

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

3. Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach:

- | etap —analiza formalna dokumentodw,
- Il etap —rozmowa kwalifikacyjna lub test.
4. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu osoby, ktdére spetnig warunki formalne, zostang
powiadomione telefonicznie lub pisemnie.
5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:
https://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status/
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

6. Szczegétowe 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 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016) informuje, iz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Ketrzynski
z siedzibg w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie, Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn.

8. Wiecej informacji  dotyczacych  przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozina znalei
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

https://bip.starostwo.ketrzyn.pl/10074/Ochrona_Danych_Osobowych/2/

Starosta

Michat Kochanowski
Ketrzyn, data 08.02.2024 r.




