STAROSTWO POWIATOWE W CHODZIEZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

MEODSZY REFERENT W ZAKRESIE EWIDENCJI DOCHODOW | WINDYKACJ!
NALEZNOSCI W STAROSTWIE POWIATOWYM W CHODZIEZY — UMOWA NA CZAS

OKRESLONY W CELU ZASTEPSTWA INNEGO PRACOWNIKA W CZASIE
USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie minimum Srednie,

niekarainos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
D

wyksztatcenie o profilu ekonomicznym, matematycznym lub administracyjnym,

staz lub praca w administracji publiczne;j,

bardzo dobra znajomo$é obstugi programow komputerowych, w tym Excel, Word,
znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, ¢ odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie powiatowym, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego,

umiejetnosé postugiwania sie sprzetem komputerowym,

komunikatywnosé,

samodzielnosé,

dyspozycyjnoscé,

umiejetnosci analityczne,

3. Informacje o miejscu i warunkach pracy na stanowisku:

a)

b)

praca bedzie wykonywana osobiscie w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, Chodziez
ul. Wiosny Ludéw 1,

czas pracy. 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin w przecietnym pieciodniowym
tygodniu pracy (od poniedziatku do pigtku).

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Starostwa jako jednostki budZzetowej
w zakresie dochodow Powiatu i Skarbu Panstwa oraz optat ewidencyjnych.

sporzgdzanie zestawien cbrotdow i sald, dziennikow i zestawief dziennikéw oraz ksiegi
gtownej dia poszczegoéinych rachunkdw.

biezace monitorowanie realizacji planu finansowego oraz przekazywanie informacji
o realizacji plandw finansowych wydzialom i samodzielnym stanowiskom pracy, ktore
wykonuja zadania Powiatu okreslone Regulaminem Organizacyjnym (za potocze i rok
budzetowy oraz z innych okresow w miare potrzeb).

analizowanie terminowosci regulowania naleznosci i prawidiowe naliczanie odsetek
od niezaptaconych ferminowo naleznosci.

pobieranie i dochodzenie naleZznosci Skarbu Pafistwa oraz Powiatu Chodzieskiego
w wysokosci wynikajgcej z ksiag rachunkowych.

pobieranie i dochodzenie zaleglych naleznosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Chodzieskiego wynikajacych z ksigg rachunkowych prowadzonych przez Wydziat Finansow
przy wspdiudziale Zespotu Radcdw Prawnych.

dokonywanie zarachowania kwot nadptaconych na inne naleznosci lub ich zwrot.
prowadzenie ewidencji pozabilansowej.

dekretacja dowoddw ksiegowych ujmowanych w ewidencji objetej niniejszym opisem
stanowiska.



j) sporzadzanie dowoddéw polecenia ksiegowania na potrzeby prowadzonej ewidencji
ksiegowej.

k) biezace ustalanie [ub sprawdzanie drogg weryfikacji rzeczywistego stanu aktywdw
i pasywow na potrzeby sprawozdawczosci (m. in. biezace ustalanie stanu $rodkéw
na rachunkach bankowych, naleznosci, zobowigzan i roszczeri spornych z podziatem
na poszczegolnych kontrahentow).

I) sporzadzanie i ewidencjonowanie miesiecznychfrocznych wydrukdéw komputerowych
z ksigg rachunkowych (m. in. zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych).

m) wprowadzanie danych do sprawozdan Rb-27S oraz RB-27 ZZ na podstawie wydrukow
i zestawien z ewidencji prowadzonych rejestrow ksiegowych.

n} przygotowanie danych do sprawozdarn finansowych oraz w zakresie operacji finansowych
na podstawie wydrukow i zestawient z ewidencji prowadzonych rejestréw ksiegowych.

o) odzwierciedlenie na urzgdzeniach ksiegowych przebiegu rozrachunkow i rozliczen.

p) sporzadzanie  dyspozygji przekazania  srodkdw  z rachunkéw  dochoddw
w zakresie zwrotdw lub innych rozliczen wynikajgcych z ksigg rachunkowych.

q} terminowe przekazanie do budzetu w naleznej wysokosci pobranych dochodéw naleznych
Skarbowi Panstwa lub Powiatowi.

r) planowanie wydatkéw Starostwa zwigzanych z windykacja naleznosci, sporzadzanie
sprawozdania opisowego doiyczacego realizacji planowanych wydatkdw, sporzadzanie
miesigcznego zapotrzebowania na srodki finansowe.

8) sporzadzanie informacji dotyczacej prognozowanego wykonania dochodow w zakresie
odsetek na rachunkach bankowych oraz sporzadzanie sprawozdania opisowego
dotyczgcego realizacji zadania.

t) prowadzenie obstugi kasowe] wewnetrznej Starostwa.

u) kontrola formalno - rachunkowa rozliczenia kwitariuszy przychodowych.

v) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania stosowanych w Wydziale Finansdw.

w)} gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa. _

x) zawiadomienie Kierownika Wydzialu Finanséw ¢ ujawnionym naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych oraz zagrozeniach przy realizacji plandw finansowych.

y) przygotowywanie pism i innych dokumentow z zakresu stanowiska pracy.
5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz oscbowy (oryginat - do pobrania na stronie www.powiat-chodzieski.pl),

b) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaicenie,

¢} kserokopie Swiadeciw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych staz pracy i jej charakter,

d) kserokopia dowodu osobistego,

e) oswiadczenie kandydata 0 peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

f) oSwiadczenie, ze osoba ,nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznegoe lub umyéine przestepstwo skarbowe”,

g) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje, umiejetnosci, osiagniecia (Swiadectwa,
dyplomy, certyfikaty itp.)

WskaZznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesiacu sierpniu 2016 r. wynidst powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego nalezy skiadaé
w siedzibie Starostwa (Chodziez ul. Wiosny Luddw 1), pocztg elektroniczng na adres:
starosta.pch@powiatypolskie.pl (w przypadku posiadanych uprawnier do podpisu elekironicznego)
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko miodszego referent w zakresie ewidencji dochodow
i windykacji naleznosci w Starostwie Powiatowym w ChodzieZy — umowa na czas okreslony
w celu zastepstwa innego pracownika w czasie usprawiedliwione] nieocbecnos$ci w terminie
do dnia 19 wrzesnia 2016 1.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu [nformacji
Publicznej iwww.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Chodziezy przy ul.
Wiosny Ludow 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé¢ opatrzene klauzulg: Whyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osohowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2016 r. poz. 902)

a.l.



