Starosta Ketrzynski
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Ksiegowa/wy

w Wydziale Budzetu i Finanséw
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie z siedziba
11-400 Ketrzyn, Plac Grunwaldzki

1. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1.

N

4,

wu

b

9.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej na podstawie prowadzonych zapiséw
w ksiegach gtéwnych i pomocniczych.

Sporzadzanie wnioskéw do zmian w planie budzetu i planie wieloletniej prognozy
finansowej Powiatu.

Analizowanie wykonania planowanych dochodéw i wydatkéw w budzecie Powiatu na
dany rok budzetowy przez jednostke budzetowy i sygnalizowanie zmian Skarbnikowi
Powiatu.

Przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych zmian w planach finansowych jednostek
budzetowych Powiatu oraz sporzadzenie zestawieri do projektéw uchwat Zarzadu
i Rady Powiatu w zakresie zmian w budzecie dochodéw i wydatkéw.

Weryfikacja zgtaszanych przez jednostki budzetowe Powiatu zmian w planie budzetu
dochodow i wydatkéw oraz sporzadzanie aktualizacji planu wieloletniej prognozy
finansowej Powiatu.

Przygotowywanie tabelarycznych zestawienn rachunkowych dotyczacych zmian
w budzecie Powiatu oraz planach finansowych jednostek budzetowych do podjecia
uchwat Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie zmian w budzecie dochodéw i wydatkéw.
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.

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

Ewidencjonowanie budietu Powiatu (dochody i wydatki) narastajgco w formie
elektronicznej i papierowej w szczegétowosci do paragrafu klasyfikacji budzetowe;j.

10. Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu od

wszystkich jednostek Powiatu tacznie z ich wprowadzaniem do programu finansowo-
ksiegowego.

11. Sporzadzanie wszystkich sprawozdan z wykonania budietu Powiatu na podstawie

sprawozdan jednostkowych za wszystkie okresy sprawozdawcze w formie
elektronicznej i terminowe ich wysytanie.

12. Sporzadzanie okresowych analiz i informacji z wykonania budzetu.
13. Wprowadzanie danych do wieloletniej prognozy finansowej Powiatu.
14. Opracowywanie w uktadzie tabelarycznym informacji za Powiat do sprawozdania

potrocznego i rocznego.




15. Udziat w planowaniu budzetu dochoddéw i wydatkéw na dany rok budzetowy.

16. Przyjmowanie kwartalnych informacji o zobowigzaniach samorzadowych publicznych
zaktaddw opieki zdrowotnej.

17. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym raportéw kasowych.

18. Przygotowywanie zestawieri do sporzgdzenia tacznego bilansu jednostek budzetowych,
rachunku zyskéw i strat, zmian funduszu jednostki w uzgodnieniu z zastepca gtéwnego
ksiegowego.

19. Przygotowywanie zestawieri do sporzadzenia bilansu skonsolidowanego Powiatu
Ketrzynskiego w uzgodnieniu z zastgpca gtéwnego ksiegowego.

20. Sporzadzanie informacji o dochodach i wydatkach niezbednych do opracowania projektéw
planow finansowych jednostek.

21. Analizowanie planu i wykonania budizetu dochodéw i wydatkéw przez poszczegdlne
jednostki budzetowe Powiatu.

22. Petnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci Ksiegowej/go prowadzgcego wydatki

Starostwa.
IILWYMAGANIA
1. NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie srednie ekonomiczne,

3) 2 latastazu pracy,

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

5) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

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

2. Dodatkowe

1) Preferowane wyksztatcenie w zakresie:  rachunkowoi$¢ i finanse oraz doéwiadczenie
w ksiegowosci.

2) Znajomos¢ aktéw prawnych:

a. ustawa zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym, (Dz.U. z 2016 r. poz. 814)

b. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych , (Dz.U. z 2013 r. poz. 885)

c. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047)

d. ustawa z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, (Dz.U. z
2016 r. poz.198)

e. Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczoéci
budzetowej (Dz.U.z 2016 poz. 1015)

f. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego,(Dz.U. z 2010 r Nr 208 p0z.1375)

g. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze #rédet
zagranicznych, (Dz.U. z 2014 poz.1053)

h. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 stycznia 2013r. w sprawie wieloletniej prognozy

finansowej jednostki samorzadu terytorialnego, (Dz.U. z 2015 poz.92)
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownika samorzadowych. (Dz.U. z 2016 poz. 902)

IV. WARUNKI PRACY




praca wykonywana w siedzibie Starostwa,

czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;j,

stanowisko pracy w pomieszczeniu dwuosobowym,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
i sztucznym os$wietleniu,

wysitek gldwnie umystowy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE I PREDYSPOZYCJE
0SOBOWOSCIOWE

terminowos¢, zdolnosci analityczne,

znajomosc polskich standardéw rachunkowosci,

umiejetnosc logicznego myslenia,

znajomos¢ MS Office (szczegdlnie Excel) oraz programdw ksiegowo-finansowych,
starannosc, cierpliwosé, skrupulatnosé,

gotowosc do ciggtego doksztatcania sie,

umiejetnos¢ redagowania pism,

odpornosé na stres,

umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej,

umiejetnos¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informacji,
dyspozycyjnosc, samodzielnosé, sumiennosé, kreatywnosé, odpowiedzialnosé.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

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

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oswiadczenie potwierdzajgce zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych
kserokopii dokumentow,

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

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie lub
przestac pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie, Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn
w terminie

do dnia 3 paZdziernika 2016 r. do godz. 15%.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,,Nabdr na stanowisko Ksiegowa/wy w Wydziale Budietu i Finansow”




VIIL INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspotczynnik zatrudnionych osob niepetnosprawnych przekraczat 9%.

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 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902). Aplikacje, ktére wptyng po uptywie
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:
http://bip.warmia.mazury.pl/powiat_ketrzynski/wakaty/138/status/

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Kegtrzynie.

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

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