Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3.(!/2019
Starosty Ciechanowskiego
z dnia 30 sierpnia 2019 roku

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie.

1. Nazwa i adres Wydziatu Starostwa Powiatowego w Ciechanowie:
Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanow.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy- Inspektor w Wydziale Finansowym

3. Okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

|. Wymagania niezbgdne:
1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia, rachunkowosg,
zarzadzanie;

2) co najmniej 5 letni staz pracy zawodowej, w tym co najmniej 3 lata w
ksiegowosci w jednostce sektora finanséw publicznych;

3) umiejetnosé obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami
uzytkowymi;

4) stan zdrowia umozliwiajgcy sprawowanie w.w. stanowiska;

5) kandydat powinien cieszy¢ sig nieposzlakowana opinig i posiadac peing
zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych;

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe;

7) posiadanie obywatelstwa polskiego,
8) kandydat musi wykazac¢ sie znajomos$cig n/w ustaw | rozporzadzenh:

¢ Ustawa o rachunkowosci,

o Ustawa o finansach publicznych,

o Ustawa o samorzadzie powiatowym,

« Ustawa — Kodeks postepowania administracyjnego,

» Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczoéci budzetowe,

+ Rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operaciji finansowych,

« Rozporzadzenie w sprawie szczegotowe; klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych,

o Rozporzadzenie w sprawie szczegélnych zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu



terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

o Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

1. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie w obszarze wykonywanych zadan,

2) znajomo$é obowigzujacych przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowej,
finans6w publicznych,

3) doktadnose, samodzielnosé, odpornos¢ na stres,

4) odpowiedzialnosé i sumienno$e.

5) umiejetno$é pracy w zespole,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
o)

6)

7)

8)

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowo$ci oraz
z wykorzystaniem programu finansowo - ksiegowego, prowadzenie ewidencji
syntetycznej i analitycznej zmian w stanie i wartosci: warto§ci niematerialnych
i prawnych, érodkéw trwatych, ruchomych sktadnikow majatku trwatego, umorzen
i amortyzacji (Srodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych),

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowo$ci oraz
z wykorzystaniem programu finansowo - ksiegowego, prowadzenie ewidenci
syntetycznej i analitycznej dotyczacych realizacji dochodéw jednostki — Starostwa
Powiatowego w zakresie dochodow (dochody zasobu geodezyjnego
i kartograficznego),

Biezace przygotowywanie dowodow sr6diowych do ksiegowania, ich dekretacia,
wczytywanie danych do komputera i nadawanie tym dowodom odpowiedniej
pozycji ksiegowej oraz ich ksiggowanie (m. in. wyciggi bankowe z rachunku
dochodéw, raporty kasowe, dokumenty obliczenia optaty i inne),

Uzgodnienie zapiséw dotyczacych wykonania dochodéw jednostki z organem,
Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zapiséw analitycznych z syntetycznymi,
analiza na koniec kazdego miesiaca prawidlowosci ksiggowan orz powigzan
miedzy kontami,

Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartainych i rocznych urzedu jako
jednostki budzetowej w zakresie wykonanych dochodéw po uprzednim
uzgodnieniu danych z wydzialem merytorycznym w zakresie prowadzonej
ewidendji analitycznej na kontach poszczegbinych kontrahentéw,

Prace przy sporzadzaniu projektu budzetu, sprawozdania opisowego z wykonania
budzetu za rok budzetowy oraz za pierwsze péirocze roku budzetowego,

Prace przy zamknigeciu roku, przygotowanie odpowiednich danych do sporzadzenia
sprawozdania finansowego,



9) Archiwizowanie danych i dokumentacji finansowo-ksiggowej z zakresu
prowadzonych spraw.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- stanowisko wyposazone jest w komputer, dobowa norma czasu pracy WYNOSi
8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy- 40 godzin, znajduje si¢ na |
pietrze budynku pozbawionego barier architektonicznych.

8. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznika zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaci zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetosprawnych wynosi co najmniej 6%

- wyZej wymieniony wskaznik w miesigcu lipcu 2019 r. wyniost 2,45 %.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

e) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen poéwiadczone przez kandydata
za zgodno$é¢ z oryginatem, potwierdzajace wymagany staz pracy lub
dos$wiadczenie zawodowe,

f) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
kwalifikacjach poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

g) oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

a) termin sktadania dokumentow: do dnia 13 wrzesnia 2019 roku tylko
w formie pisemnej,

b) miejsce skiadania dokumentow: Starostwo Powiatowe w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 08-400 Ciechanéw, pokdj 108, osobiscie lub poczta
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
Inspektora w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie.

9. Aplikacje, ktére wplyng po terminie okreslonym w punkcie 8 nie beda rozpatrywane.

10.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej (www.stciechanow.bip.org.pl).

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogtoszenia
oraz informacjg o przetwarzaniu danych osobowych stanowiacg zatgcznik do
ogtoszenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wiasriorecznym cz elnym podpi
kandydata.




