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Ksiegowa/wy

w Wydziale Budzetu i Finansow

w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie z siedzibg
11-400 Ketrzyn, Plac Grunwaldzki 1.

1. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 ETAT

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1. Sporzadzanie sprawozdawczosci budietowej na podstawie prowadzonych zapisow w ksiegach
gtéwnych i pomocniczych.

2. Sporzadzanie wnioskdéw do zmian w planie budzetu i planie wieloletniej prognozy finansowe;j
Powiatu.

3. Analizowanie wykonania planowanych dochoddéw i wydatkdéw w budzecie Powiatu na dany rok
budzetowy przez jednostke budzetows i sygnalizowanie zmian Skarbnikowi Powiatu.

4. Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych zmian w planach finansowych jednostek budzetowych
Powiatu oraz sporzgdzenie zestawien do projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie
zmian w budzecie dochodéw i wydatkéow.

5. Przygotowywanie tabelarycznych zestawien rachunkowych dotyczacych zmian w budzecie
Powiatu oraz planach finansowych jednostek budzetowych do podjecia uchwat Zarzadu i Rady
Powiatu w zakresie zmian w budzecie dochoddw i wydatkow.

6. Pisanie projektéw uchwat Zarzagdu Powiatu i Rady Powiatu o zmianach w budzecie na dany rok,
w tym poszczegdlnych zatgcznikéw do uchwat w systemie elektronicznym i papierowym.

7. Ewidencjonowanie w systemie elektronicznym budzetu Powiatu w jego uktadzie wykonawczym
tj. na poszczegdlne jednostki organizacyjne, w szczegétowosci do paragrafu klasyfikacji
budzetowe;.

8. Ewidencjonowanie budzetu Powiatu (dochody i wydatki) narastajaco w formie elektronicznej i
papierowe]j w szczegdtowosci do paragrafu klasyfikacji budzetowej.

9. Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu od wszystkich
jednostek Powiatu tgcznie z ich wprowadzaniem do programu finansowo-ksiggowego.

10. Sporzadzanie wszystkich sprawozdar z wykonania budzetu Powiatu na podstawie sprawozdan
jednostkowych za wszystkie okresy sprawozdawcze w formie elektronicznej i terminowe ich
wysytanie.

11. Sporzadzanie okresowych analiz i informacji z wykonania budzetu.




1. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie srednie ekonomiczne

2 lata stazu pracy,

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

niekaralno$é za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

2. Dodatkowe

1)

2)

Preferowane wyksztatcenie w zakresie:  rachunkowos¢ i finanse oraz doswiadczenie
w ksiegowosci.
Znajomosc aktow prawnych:
e ustawa 0 samorzadzie powiatowym,
ustawa o finansach publicznych,
ustawa o rachunkowosci,
ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe] oraz w sprawie klasyfikacji budietowe].

e @& o

IV. WYMAGANE KOMPETENCIE MERYTORYCZNE | PREDYSPOZYCIE OSOBOWOSCIOWE

terminowosé, zdolnosci analityczne,

znajomos¢é polskich standardéw rachunkowosci,

umiejetnosc logicznego myslenia,

znajomosé MS Office (szczegdlinie Excel) oraz programow ksiegowo-finansowych,
starannosé, cierpliwosé, skrupulatnose,

gotowos¢ do ciagtego doksztatcania sie,

umiejetnos¢ redagowania pism

odpornosc na stres,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

umiejetnos¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informacji,
dyspozycyjnosé, samodzielnosé, sumiennosé, kreatywnos¢, odpowiedzialnosc.

V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
($wiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oé¢wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oéwiadczenie potwierdzajace zgodnos$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,

dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz oswiadczenia muszg
by¢ opatrzone podpisem.




VI. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA 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 18 marca 2016 r. do godz. 15%.

Dokumenty muszg byc ztozone z dopiskiem na kopercie:
»Nabdr na stanowisko Ksiegowa/wy w Wydziale Budietu i Finansow”

Vil. INNE INFORMACIE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie Powiatowym w
Ketrzynie, wspofczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

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 2014 r., poz. 1182 z péin.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 z p6éin. zm.).

Aplikacje, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.warmia.mazury.pl/powiat_ketrzynski/wakaty/138/status/

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwoch etapach:
- | etap — analiza formalna dokumentow,
- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spetnig warunki
formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacjg umieszczong na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Ketrzynski

k Niedziotka
Ketrzyn, dnia 02.03.2016




