znak sprawy: AO. 210.2.2018

STAROSTA ZAGANSKI

OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68-100 Zagan

Nazwa stanowiska - Podinspektor w Wyadziale Finansowo-Budzetowym

I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1)  wymagania kwalifikacyjne wyksztalcenia Srednie

2)  do$wiadczenie zawodowe : 3 letni staz pracy preferowany w ksiggowosci —potwierdzony
za$wiadczeniem lub innym dokumentem

3)  obywatelstwo: polskie

4)  zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z praw publicznych: pelna

5) niekaralnos¢ za przestepstwa popehione z winy umysinej $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe

6)  cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych, podatku od towaréw i ushug

bardzo dobra znajomosc¢ pakietow biurowych MS Office, poczty elektronicznej

i umiejetnos¢ korzystania z przegladarek internetowych;

umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, rzetelno$¢, umiejetnos¢ zarzadzania czasem.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

e

© N o u

Rozliczanie 1 prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z VAT-em, w szczegdlnos$ci:

a) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz informacji podsumowujacych w
obrocie krajowym (Starostwa oraz jednostek organizacyjnych) do Urzedu
Skarbowego,

b) sporzadzanie i przekazywanie za pomocg S$rodkow komunikacji elektronicznej
Ministrowi, wlasciwemu do spraw finansow publicznych informacji o prowadzonej
ewidencji.

Wystawianie i podpisywanie (akceptacja) faktur VAT, FVAT — korekta.
Wystawianie po terminie ptatno$ci wezwan do zaplaty i naliczanie odsetek za zwloke.

Biezace odprowadzanie gotowki da banku (w naglych wypadkach) oraz podejmowanie
gotowki na wyptate wynagrodzen, naleznosci za delegacje stuzbowe i innych wyptat z kasy
Starostwa Powiatowego.

Zastepstwo kasjera na czas jego nieobecnosci (tj. urlop, zwolnienie lekarskie).
Wprowadzanie przelewow w wersji elektronicznej.
Kompletowanie dowodow ksiggowych Starostwa Powiatowego do podpisu.

Przygotowywanie korespondencji do jednostek budzetowych oraz odpowiedzi na pisma
kierowane do Wydziatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem S$rodkow finansowych na wyplaty
ekwiwalentow w zwigzku z przeznaczeniem gruntéw rolnych do zalesiania.



10. Prowadzenie spraw zwigzanych z nalezno$ciami od kot fowieckich.
11. Prowadzenie ewidencji ilosci przejechanych kilometrow samochodem nie begdacym
wlasnos$cig pracodawcy uzywanym do celow stuzbowych.
12.  Sporzadzanie informacji z podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow
Starostwa Powiatowego oraz Radnych Powiatu Zaganskiego.
13. Rozliczanie inwentaryzacji, polegajace zwlaszcza na:
a) wpisywaniu cen ewidencyjnych stosowanych w ksiggach rachunkowych
i inwentarzowych na arkuszach spisu z natury,
b) sporzadzanie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.
14. Zastegpstwo pracownika w zakresie spraw zwigzanych z ptacami

I11. Warunki pracy

Praca na stanowisku podinspektora nie jest narazong na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.
Pomieszczenie biurowe wydzialu finansowo - budzetowego znajduje si¢ na I pigtrze budynku Starostwa
Powiatowego w Zaganiu ul. Dworcowa 39.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob niepetlnosprawnych w
urzgdzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelosprawnych, jest wigkszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny ( podpisany)
2) zyciorys zawierajacy oswiadczenie ( podpisane) kandydata do zatrudnienia, ze ww. dane sg zgodne z
dowodem osobistym seria................... 0] G wydanym przez ........................
............................................ lub inNym dowodem toZSamoSCi ...........ccoevieiniiininiiiiieeeeeeeeen,
3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
4) kserokopie dyplomow ( swiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kursow lub szkolen,
6) podpisane oswiadczenie o:
a) zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) niekaralnosci za umysSlne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwa skarbowe.
¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacyjnych,

7) zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza, o ile
kandydat byt wczesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbyt takg stuzbe.
VI. Termin i miejsce skladania dokumentow.

1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 3 kwietnia 2018 r. do godz. 15.°°

2. Wymagane dokumenty mozna sktada¢:

1) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39 pok. nr 18,

2) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zaganiu Www.bip.powiatzaganski.pl, w
postaci dokumentu elektronicznego, podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz.U.2016.1579 z dnia 2016.09.29).

3) poczta na adres Starostwo Powiatowe w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68 - 100 Zagan,

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Wydziale
Finansowo-Budzetowym w Starostwie Powiatowym w Zaganiu''.



Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.powiatzaganski.pl oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy
ul. Dworcowej 39

Starosta Zagariski
Henryk Janowicz



