Starosta Ketrzynski
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Ksiegowa/wy
w Wydziale Budzetu i Finansow
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1. Prowadzenie ksiggowosci dochoddw Starostwa oraz Skarbu Panstwa w systemie elektronicznym,
dokonywanie zapiséw w dziennikach, ksiegach gtéwnych i ksiegach pomocniczych.
2. Przyjmowanie i dokonywanie wstepnej kontroli dowodéw ksiegowych dotyczgcych dochodéw Powiatu.
3. Biezace ksiegowanie dowoddéw ksiegowych:
a) not obcigzeniowych,
b) wyciaggéw bankowych i raportéw kasowych w zakresie ewidencji dochodéw Skarbu Pariistwa
oraz Starostwa Powiatowego w Ketrzynie i sum depozytowych,
c) dowodow PK,
d) iinnych dowodéw ksiegowych w zakresie prowadzonych spraw.
4. Przypisywanie naleznosci Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz Skarbu Paristwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
5. Sporzadzanie zestawien syntetycznych i analitycznych do ksiegowania
na poszczegdlnych kontach wg rozdziatéw i paragraféw.
6. Sprawdzanie dowoddw ksiegowych zakwalifikowanych do wyptaty pod wzgledem
formalno - rachunkowym.
7. Uzgadnianie i biezgca oraz rzetelna analiza stanu rozrachunkéw w zakresie zobowigzan
i naleznosci.
8. Uzgadnianie zapiséw na kontach w zakresie prowadzonych spraw.
9. Miesieczne zamykanie urzadzen ksiegowych oraz ich uzgadnianie w zakresie obrotéw
i sald z ksiegg gtowna.
10. Prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych zgodnie
z ustawg o rachunkowosci, ujmujacych zapisy zdarzers w porzadku chronologicznym
i systematycznym oraz sprawdzanie prawidtowosci zapiséw w ksiegach rachunkowych.
11. Okresowe ustalenie i sprawdzenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow.
12. Dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.
13. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania dochodéw Skarbu Parstwa
i Starostwa, pomocy publicznej, pozostatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
na podstawie ewidencji ksiggowej wraz z czescig opisowa.
14. Monitorowanie terminowosci wptat naleznosci w obowigzujgcym zakresie.
15. Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie obrotu gotéwkg, stanu zapasu gotéwki, srodkéw
pienieznych na rachunkach bankowych, stanu naleznosci i zobowigzan, oraz przeprowadzenie
i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji w tym zakresie w ewidencji ksiegowe;.
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Wspétpraca przy opracowywaniu budzetu Powiatu, analiz rocznych i pétrocznych

z wykonania budzetu.

Sporzadzanie okresowych informacji i analiz z realizacji dochoddw Starostwa i Skarbu Pafstwa.
Prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania oraz depozytéw.

Zastepstwo podczas nieobecnosci kasjera.

Sktadanie polecen przelewéw krajowych biezacych rozliczeh dochodéw tj. nadptat, kompensat,
nieprawidtowych wptat dochoddw, itp. z budzetem powiatu,

z kontrahentami, z budzetem parstwa.

Kontrola otrzymywanych dochodéw z wysokoscig planu budzetu Powiatu, z wymiarem (przypisami)
dochoddw, wnioskowanie o wszczynanie windykacji naleznosci.

Przekazywanie wptywéw dotyczgcych Skarbu Pafistwa do Warmirsko — Mazurskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Olsztynie.

Prowadzenie biezacej ksieggowosci podatku VAT z tytutu dochodéw Starostwa Powiatowego jako jednostki
budzetowej i Skarbu Pafistwa, uzgadnianie ich za stanowiskiem prowadzgcym rejestr podatku VAT,
terminowe odprowadzenie podatku VAT.

Sporzadzanie wnioskéw do zmian w planie budzetu i planie wieloletniej prognozy finansowej Powiatu.
Analizowanie wykonania planowanych dochodéw w budzecie Powiatu na dany rok budzetowy przez
jednostke budzetowg i sygnalizowanie zmian Skarbnikowi Powiatu.

. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
obywatelstwo polskie,

2)
3)
4)
5)

6)
7)

wyksztatcenie srednie ekonomiczne

2 lata stazu pracy

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosc¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. DODATKOWE

1)

2)

preferowane wyksztatcenie w zakresie: rachunkowo$¢ i finanse oraz doswiadczenie
w ksiegowosci,
znajomosc aktéw prawnych:
* ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
* ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
* ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych
* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej
* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 stycznia 2013 r. w sprawie wieloletniej prognoz
finansowej jednostki samorzadu terytorialnego
* ustawa zdnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym
* ustawa zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych




IV. WARUNKI PRACY

e stanowisko pracy w pomieszczeniu dwuosobowym,
® praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
e wysitek gtdwnie umystowy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
| PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

e znajomosc polskich standardéw rachunkowosci,

umiejetnosc¢ logicznego myslenia,

znajomosc¢ MS Office (szczegélnie Excel) oraz programéw ksiegowo-finansowych,
starannos¢, cierpliwosé, skrupulatnosé,

terminowos¢, zdolnosci analityczne,

gotowos¢ do ciggtego doksztatcania sig,

umiejetno$¢ redagowania pism,

odpornosc na stres,

umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej,

umiejetnos¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informacji,
dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, sumiennosé, kreatywnos$é, odpowiedzialno$é.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

2yciorys (CV),

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

dyplomy, certyfikaty),

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

¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e oswiadczenie o niekaralnosci,

* oswiadczenie o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢ o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

* oswiadczenie potwierdzajgce zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentéw,

* dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia muszg by¢

opatrzone podpisem.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie lub przestaé poczt
na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie, Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn
w terminie do dnia 30 czerwca 2016 r. do godz. 15%.




Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozyé w zamknietej kopercie
z dopiskiem :
»Nabdr na stanowisko Ksiegowa/wy w Wydziale Budzetu i Finanséw”

VIII. INNE INFORMACIE

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

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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2015 r., poz. 2135) oraz ustawq

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202, ze zm.).

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwéch etapach:

- | etap — analiza formalna dokumentéw,

- Il etap — test kwalifikacyjny

O terminie testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spetnig warunki formalne, zostang iadomione telefonicznie
lub informacja umieszczong na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicz j Starostwa Powiatowego w
Ketrzynie.

Starpst trzynski
/

/]

Ry iedziotka
Ketrzyn, dnia 20 czerwca 2016r. ,




