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Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na stanowisko urzednicze

ksiegowa w Wydziale Budzetu i Finansow

Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
11-400 Ketrzyn, Pl. Grunwaldzki 1
OGLASZA NABOR

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) ogtasza z dniem 23 listopada 2012 r. otwarty nabér na
stanowisko urzednicze ksiegowa w Wydziale Budzetu i Finanséw, Plac Grunwaldzki 1,
11-400 Ketrzyn.

Informujemy, ze w miesigcu pazdzierniku 2012 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie byt wyzszy niz
6 %.

I Wymagania.

1. Wymagania niezbedne od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie lub speinienie wymagan okreslonych art. 11 ust. 2 i 3
ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,
¢) nieposzlakowana opinia,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) wyksztalcenie wyzsze,
f) minimum 5-letni staz pracy,
g) wymagana znajomos$c¢ przepisow:
- ustawa o samorzadzie powiatowym,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowaosci,
- ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- instrukcja kancelaryjna,
h) wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:
- znajomos$¢ zasad ksiegowosci,
- umiejetno$¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, redagowania pism,
pozyskiwania informacji,
- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w obstudze kasowej,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw
4) kreatywno$¢, obowigzkowos¢,
5) samodzielnos¢, dobra organizacja pracy,
6) sklonnosc¢ do ciggtego podnoszenia kwalifikacji,
7) latwos$¢ uczenia sig.



II. Zakres czynnosci wykonywany na stanowisku urzedniczym ksiegowej.

1. Obstuga kasowa Starostwa Powiatowego w systemie elektronicznym.

2. Przyjmowanie gotowki do kasy na podstawie dowodéw wptaty do kasy.

3. Dokonywanie wyptat gotéwkKi z kasy na podstawie zatwierdzonych dowodéw
ksiegowych.

4. Sporzadzanie raportéw kasowych z czestotliwoscig jak w instrukcji kasowej

Starostwa Powiatowego.

Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania i akcydensowych.

Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, tj. Srodki

pieniezne w Kkasie.

7. Rozliczanie kosztéw rozméw telefonicznych prywatnych przeprowadzanych
z aparatéw stuzbowych oraz rozlicznie limitow rozméw komaérkowych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia powiatu.

9. Prowadzenie ewidencji iloéciowo-warto$ciowej oraz ewidencji iloSciowej
pozostatych $rodkéw trwatych, sporzadzanie dokumentéw OW, PW i LW
z zalgcznikami wg instrukcji o rachunkowosci Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie.

10. Wykonywanie zadan zleconych przez Skarbnika Powiatu.
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I11. Oferty os6b ubiegajacych sie o prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny
zawierac:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny i cv

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe kandydata,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umysinie,
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Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm./
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych / Dz. U. z 2008 r.,
Nr 223, poz.1458/.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreSlonym terminie, nie bed3
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.bip.warmia.mazury.pl/powiat ke i/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Plac
Grunwaldzki 1.

IV. Dokumenty nalezy sklada¢ w Sekretariacie Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 30 listopada 2012 r.,
do godz. 12.00

STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE
Plac Grunwaldzki 1
11-400 Ketrzyn



z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia na stanowisko urzednicze ksiggowa -
w Wydziale Budzetu i Finansow w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie”.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Starostwo Powiatowe w Ketrzynie, Pl. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn,
2. stanowisko pracy urzednicze ksiggowa,
3. wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy

Dokumenty aplikacyjne nie speiniajace kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang
po zakornczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty os6b, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Ketrzyn, dnia 23 listopada 2012 r.




