Znak sprawy: 210.4.2018

STAROSTA ZAGANSKI
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze fab-wolne kierownieze-stanowisko-urzednieze

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

Nazwa stanowiska - Podinspektor - Wydzial Finansowo -Budzetowy

I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
1) wymagania kwalifikacyjne - wyksztalcenie $rednie

2) doswiadczenie zawodowe 3 letni staz pracy, preferowany w ksieggowoSci

3) obywatelstwo polskie

4) zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych- pelna.

5) niekaralno§¢ za przestgpstwa popelnione z winy umysSlnej $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe

6) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu finansow publicznych, podatku od towaréw i ustug

2)

3)

bardzo dobra znajomos$¢ pakietéw biurowych MS Office, poczty elektronicznej i umiejetnos¢ korzystania z
przegladarek internetowych,

umiej¢tnoscei interpersonalne, komunikatywno$é, kreatywno$¢, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, rzetelnosc,
umigjetnos¢ zarzadzania czasem.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

11.

Przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych Powiatu Zaganskiego.
Pomoc przy sporzadzaniu zbiorczej sprawozdawczos$ci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi
terminami i rozporzadzeniami Ministra Finanséw i innych aktow prawnych (miesieczne, kwartalne,
roczne).

Terminowe przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym, powiatowym inspekcjom, strazom
i stuzbom przyznanych dotacji, subwencji i Srodkoéw na wydatki oraz ich rozliczanie.

Pomoc przy opracowywaniu liczbowych zestawien z wykonania budzetu za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze dla potrzeb Starosty, Skarbnika i Naczelnikow Wydziatow.

Pomoc przy przygotowywaniu miesi¢cznego zestawienia zrealizowanych dochodéw oraz dokonanych
wydatkow przez poszczegodlne jednostki organizacyjne, stuzby, inspekcje i straze, celem dokonania
zapisu w ksiggach rachunkowych.

Pomoc przy opracowywaniu liczbowych zestawien z wykonania budzetow placowek oswiatowych.
Prowadzenie ewidencji dochoddéw budzetowych otrzymywanych od jednostek samorzadowych
1 budzetowych zwigzanych z pobytem dzieci w rodzinach zastgpczych oraz dzieci umieszczonych w
placowkach opiekunczo — wychowawczych i rodzinach zastgpczych.

Uzgadnianie dochodéw budzetowych rozliczanych sprawozdaniami budzetowymi (np. z urz¢dami
skarbowymi).

Kompletowanie dowodow ksiggowych do podpisu oraz do ksiggowania.

. Zastgpstwo pracownika Wydzialu FB w zakresie spraw dotyczacych optat za zajgcie pasa drogowego

(prowadzenie kartotek, wystawianie upomnien oraz czuwanie nad prawidlowym przebiegiem likwidacji
zalegtosci).

Woprowadzanie w programie  VULCAN wszelkich zmian w planach finansowych jednostek
oswiatowych dokonanych przez Zarzad Powiatu i Rad¢ Powiatu.



12. Biezgce odprowadzanie gotowki do banku (w naglych wypadkach) oraz podejmowanie gotowki na
wyptate wynagrodzen, nalezno$ci za delegacje stuzbowe i innych wyptat z kasy Starostwa
Powiatowego.

13. Zastgpstwo kasjera SP na czas jego nieobecnosci (tj. urlop, zwolnienie lekarskie).

14. Zastepstwo pracownika Wydziatlu FB na czas jego nieobecnosci (tj. urlop, zwolnienie lekarskie) w
zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji drukow $cislego zarachowania.

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

16. Zastepstwo Podinspektora WFB na czas jego nieobecnosci (tj. urlop, zwolnienie lekarskie) w zakresie
wprowadzania danych do Homebankingu (pisanie przelewow w wersji elektronicznej).

17. Rozliczanie inwentaryzacji, polegajace zwlaszcza na:

e wpisywaniu cen ewidencyjnych stosowanych w ksiegach rachunkowych i
inwentarzowych na arkuszach spisu z natury,
e sporzadzanie zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych.

18. Prowadzenie ksiag inwentarzowych pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz ksiggozbiorow

I11. Warunki pracy

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

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wigkszy niz
6%

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny ( podpisany),
2) zyciorys zawierajacy o$wiadczenie ( podpisane) kandydata do zatrudnienia, ze ww. dane sa zgodne z dowodem
osobistym seria............. 111 SO wydanym przez ............ lub innym dowodem tozsamosci . ...........
3) kserokopie swiadectw pracy lub zaSwiadczenie o zatrudnieniu,
4) kserokopie dyplomow ( swiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kursow lub szkolen,
6) podpisane oswiadczenie :
a) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
b) niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwa
skarbowve,
¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o
naborze na wolne stanowisko urzednicze,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia naboru,
e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
7) zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza, o ile kandydat byt
weczesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbyt taka stuzbe.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow.
1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 maja 2018 r. do godz. 15.00
2. Wymagane dokumenty mozna skiadac:

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
29.09.2016 r.).

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

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor Wydzial Finansowo-
Budzetowy 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 Publiczne]
www.bip.powiatzaganski.pl oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowej 39



