Zatagcznik do Zarzadzenia
Starosty Ciechanowskiego
Nr 60/2020 z dnia 14 wrzesnia 2020 roku

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie.

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

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy: Inspektor, 1 etat, pelny wymiar czasu pracy.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wymagania niezbedne:

posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku: ekonomia lub
rachunkowosc;

doswiadczenie zawodowe: straz pracy co najmniej 5 lat, doswiadczenia
w obszarze finansoéw, podatkéw lub ksiegowosci w jednostce sektora
finanséw publicznych;

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami
uzytkowymi;

stan zdrowia umozliwiajgcy sprawowanie w.w. stanowiska;

kandydat powinien cieszyC sie nieposzlakowang opinig i posiadac¢ petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych;

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

kandydat musi wykazac¢ sie znajomos$cia:

a) Ustawa o rachunkowosci,

b) Ustawa o finansach publicznych,

c) Ustawa o samorzadzie powiatowym,

d) Ustawa — Kodeks postepowania administracyjnego,

e) Rozporzgdzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

f) Rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych,

g) Rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw oraz $rodkdéw pochodzgcych ze
zrodet zagranicznych,



1)

2)

3)
4)

8)

9)

h) Rozporzgdzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek  budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

i) Ustawa o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,

J) Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

k) Ustawa o podatku od towardw i ustug.

[l. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w obszarze wykonywanych zadan;

2) znajomos¢ obowigzujgcych przepisow 2z zakresu rachunkowosci
budzetowej, finanséw publicznych;

3) doktadnosé, samodzielnosé, odpornosé na stres;

4) odpowiedzialno$¢ i sumiennosc;

5) umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy;

6) umiejetnosc pracy w zespole;

Zakres wykonywanych na stanowisku zadan obejmuje w szczegdlnosci:

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowos$ci oraz z
wykorzystaniem programu finansowo - ksiegowego, prowadzenie ewidencji
syntetycznej i analitycznej dotyczgcych realizacji dochodow jednostki —
Starostwa Powiatowego,

biezgce przygotowywanie dowoddéw zrédtowych do ksiegowania, ich dekretacja,
wczytywanie danych do komputera i nadawanie tym dowodom odpowiedniej
pozycji ksiegowej oraz ich ksiegowanie (m. in. wyciggi bankowe z rachunku
dochodow, raporty kasowe, dokumenty obliczenia optaty i inne),

uzgodnienie zapisow dotyczgcych wykonania dochodéw jednostki z organem,

uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zapiséw analitycznych z
syntetycznymi, analiza na koniec kazdego miesigca prawidtowosci ksiegowan
orz powigzan miedzy kontami,

podejmowanie czynnosci windykacyjnych wobec dtuznikéw, biezgcy kontakt z
kancelarig prawng, komornikami, urzedem skarbowym, sgdami,

sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych urzedu jako
jednostki budzetowej w zakresie wykonanych dochoddéw po uprzednim
uzgodnieniu danych z wydziatlem merytorycznym w zakresie prowadzonej
ewidenciji analitycznej na kontach poszczegdlnych kontrahentéw,

prace przy sporzgdzaniu projektu budzetu, sprawozdania opisowego z
wykonania budzetu za rok budzetowy oraz za pierwsze potrocze roku
budzetowego,

prace przy zamknieciu roku, przygotowanie odpowiednich danych do
sporzadzenia sprawozdania finansowego,

sporzgdzanie zbiorczego rejestru sprzedazy VAT Urzedu jako jednostki
budzetowej na podstawie faktur wystawianych przez wydziaty merytoryczne
(nadzoér nad prawidtowym wprowadzaniem i wystawianiem faktur VAT przez
wydziaty merytoryczne) oraz sporzgdzanie zbiorczej deklaracji VAT Powiatu



oraz zbiorczego pliku jpk na podstawie danych przekazywanych przez jednostki
objete centralizacjg VAT,

10) archiwizowanie danych i dokumentacji finansowo-ksiegowej 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 sie na | pietrze
budynku pozbawionego barier architektonicznych.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w
Ciechanowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

- wyzej wymieniony wskaznik w miesigcu sierpniu 2020r. wynidst ponizej 6%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc¢ z oryginatem potwierdzajgce wyksztatcenie oraz staz pracy
lub inny dokument sygnowany przez podmiot trzeci potwierdzajgcy
spetnianie wymagan niezbednych w zakresie doswiadczenia zawodowego,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) inne oryginalne dokumenty Iub ich kserokopie pos$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji
i umiejetnosci,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) termin skfadania dokumentow: od dnia opublikowania ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 23 wrzesnia 2020 roku do
godz. 16% tylko w formie pisemnej;

2) miejsce sktadania dokumentow: Starostwo Powiatowe w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw, Biuro Obstugi Mieszkanca,
osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru
na stanowisko Inspektor w Wpydziale Finansowym Starostwa
Powiatowego , ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanow.

9. Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreslonym w punkcie 8 nie bedg
rozpatrywane.

10.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogtoszen Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie



http://www.stciechanow.bip.org.pl/

11. Starostwo Powiatowe w Ciechanowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie wytonienia kandydata bez
podania przyczyny.

12.Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego
ogloszenia oraz informacja o przetwarzaniu danych osobowych
stanowigca zatacznik do ogloszenia powinny by¢é opatrzone data oraz
wiasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

Starosta
/-/1Joanna Potocka-Rak



