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STAROSTWO POWIATOWE W CHODZIEZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

. PODINSPEKTORA W ZAKRESIE BUDZETU | BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ

W STAROSTWIE POWIATOWYM W CHODZIEZY

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,

niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie o profilu ekonomicznym lub administracyjnym,

star pracy w administragji publicznej,

bardzo dobra znajomosé obstugi programéw komputerowych, w tym Excel, Word,
znajomosé ustaw. o finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie powiatowym, o dochodach
jednostek samorzadu teryforialnego,

umiejetnosé pracy w zespole,

umigjetnosé analizowania i interpretowania danych,

samodzielnosc | zaangazowanie

komunikatywnosé i kreatywnosg,

sprawne i efektywne organizowanie pracy na stanowisku,

umigjetnosc interpretacji aktow prawnych,

dokladnose, starannosc | chowigzkowose,

dbalosc o dyscypling pracy 1 nalezyte wykorzystanie ¢czasu pracy,

m) nastawienie na whasny rozwgj, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

a)

b)

Informacje o miejscu | warunkach pracy na stanowisku:

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

czas pracy. 8 godzin na dobe i przeciefnie 40 godzin w przecietnym pigciodniowym
tygodniu pracy (od poniedziatku do pigtku).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

|. W zakresie budzetu:

1. Udziat w pracach przy projekcie budzetu powiatu.

2. Opracowywanie materiatow do projekiu uchwaly budzetowej, w oparciu o matetialy
wlasne, informacje otrzymane z Ministerstwa Finansow, Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego oraz dokumentacje planistyczng sporzadzong przez Wydziat Oswiaty.

3. Weryfikacja wnioskdw i Zarzadzen oraz materiatdw dotyczgcych projektowania
i wykonywania budzetu (w tym za pdirocze -oraz rok budzetowy), pod wzgledem ich
zgodnosci z przyjetymi zasadami okreslonymi odrebnymi uchwalami, dotyczacych:

a) jednostek oswiatowych, zaopiniowanych przez Wydziat Oswiaty,
b) Wydziatu Oswiaty.

4. Przekazywanie informacji do Wydzialu Os$wiaty o nieujeciu w budZzecie zmian
wnioskowanych przez Wydziat Odwiaty i jednostki oswiatowe.

5. Opracowywanie dodatkowych informacji, analiz, zestawien, wykazow, dotyczgeych
jednostek oswiatowych.

6. Opracowywanie prezentacji dotyczacych projektu budzetu powiatu.

7. Sporzgdzanie wykazu dotyczgcego rozdysponowania rezerw: 0gélnegj i celowych.

8. Przedkiadanie propozycji zmian oraz uczestniczenie w opracowywaniu projektow uchwat
okotobudzetowych.

9. Uczestniczenie w opracowywaniu planu finansowego i jego zmian: zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadarn zleconych Powiatowi odrebnymi ustawami.

10. Uczestniczenie w przygotowywaniu projektéw uchwat w sprawie wydatkéw, ktére nie
wygasajg z uptywem roku budzetowego.

11. Weryfikacja uzasadnien do projektow uchwat budzetowych, w szczegolnosci w zakresie
zmian dotyczgcych jednostek oswiatowych oraz Wydzialu Oswiaty.



Il. W zakresie ewidenc]i dochoddw Skarbu Panstwa JST:

1. Prowadzenie ewidencii syntetyczne] i analitycznej budzetu Powiatu na wyodrebnionym
rachunku bankowym w zakresie dochoddw Skarbu Parnstwa przekazywanych przez
podlegle jednostki i terminowe przekazywanie ich do Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiege, po pomnigjszeniv o okredlone w odrebnych przepisach dochody
budzetowe przystugujgce jednostce samorzgdu terytorialnego z tytulu wykonywania
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych.

2. Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ewidencji objetej ninigjszym opisem
stanowiska.

3. Sporzadzanie dowoddéw polecenia ksiegowania na potrzeby prowadzonej ewidenciji
ksiegowe. o

4. Biezgce (miesigczne) ustalanie lub sprawdzanie drogg weryfikacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow na potrzeby sprawozdawczosci.

5. Sporzadzanie i ewidencjonowanie miesigcznychfrocznych wydrukéw komputerowych
z prowadzonej ksiegi rachunkowej (m. in. zestawien obrotdw i sald kont syntetycznych
i analitycznych, dziennikdw i zestawien dziennikow oraz ksiegi gtownej).

6. Przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych w formie wydrukow
i zestawieni z ewidencji prowadzonego rejestru ksiegowego.

7. Gromadzenie | przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostale] dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa.

. W zakresie bankowosci elekironiczne;:

1. Przygotowywanie przelewdw oraz obstuga programu sluzacego do sporzadzania

przelewdw w zakresie:

a) zapisu danych,

b) sporzadzania przelewow na podstawie sprawdzonych dowoddw ksiegowych,

c) poprawnego wprowadzenia danych do przelewu (w szczegodlnosci kwoty, nazwy
i numeru rachunku bankowego),

d) kontroli terminowosci realizacii przelewow.

2. Sporzadzanie  wydrukow  potwierdzajgcych  zrealizowane  przelewy, wedlug
poszczegoinych rachunkow bankowych oraz daty realizacii.

3. Sporzgdzanie zestawienia na podstawie wprowadzonych przelewow dotyczgcego zasilen
w srodki na rachunki Powiatu Chodzieskiego — Starostwa.

4, Sporzadzanie wydrukdw wyciggow bankowych wraz ze sprawdzeniem pod wzgledem
poprawnosci przeprowadzonych operacji bankowych oraz przygotowanie (segregacja)
dowodow ksiegowych do rejestraci w ksiegach rachunkowych.

IV. W zakresie zadan ckreslonych w pkt I-Iil:

1. Przekazywanie do opublikowania informacji wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych w czesci objetej niniejszym opisem stanowiska pracy.

2. Zawiadomienie Kierownika Wydziatu Finansdw o ujawnionym naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych.,

3. Przygotowywanie pism i innych dokumentoéw w sprawach objetych ninigjszym opisem
stanowiska pracy.

4, Biezagcy odbidr poczty przekazywane] elektronicznie i elekironiczne przekazywanie
korespondencfi ze stanowiska pracy w systemie e-content PLUS

5. Wykonywanie doraznych polecen przelozonych.

5. Wymagane dokumenty:

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

b) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

c) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych staz pracy i jej charakter,

d) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

e) oOSwiadczenie, ze oscba ,nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestgpstwo skarbowe”,

f) inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje, umiejetnosci, osiggniecia (swiadectwa,
dyplomy, certyfikaty itp.)

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy
w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych w miesigcu grudniu 2016 r. wyniost powyzej 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego nalezy skladaé
w siedzibie Starostwa (Chodziez ul. Wiosny Ludéw 1), poczta elektroniczng na adres;
starosta. pch@powiatypolskie.pl {(w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elekironicznego)
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w zakresie budzetu i bankowosci
elektronicznej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy w terminie do dnia 3 lutego 2017 r.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym ferminie nie beda rozpatrywane.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacfi 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)




