STAROSTWO POWIATOWE W CHODZIEZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTORA W ZAKRESIE ANALIZ | EWIDENCJI SKARBU PANSTWA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W CHODZIEZY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
C)
d)

e)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno&¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztaicenie wyzsze,,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepsiwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe;

a)
b}
c)

kierunek wyksztalcenia: ekonomia lub administracja,

staz pracy w administracji publicznej,

znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie powiatowym, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym Excel, Word,

aktualizowanie teoretycznej i prakiycznej znajomosci zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem
pracy

umigjetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ analizowania interpretowania danych,

samedzielnosé | zaangazowanie,

komunikatywnos¢ i kreatywnose,

sprawne i efektywne organizowanie pracy na stanowisku,

umiejetnosé interpretacji akiow prawnych,

doktadnosé, starannos¢, obowiazkowose,

dbatosc o dyscypling pracy i nalezyte wykorzystywanie czasu pracy,

nastawienie na wasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

c)

praca wykonywana osobiscie w Starostwie Powiatowym w Chodziezy,

Chodziez, ul. Wiosny Luddw 1,

czas pracy. 8§ godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnym pieciedniowym tygodniu
pracy (od poniedziatku do pigtku},

udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a}

w zakresie analiz budzetu:

— udziat w pracach przy projekcie hudzetu powiatu;

- opracowywanie materiatbw do projektu uchwaly budzetowej, w oparciu materialy wiasne,
informacje otrzymane z Ministerstwa Finansow, Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
oraz dokumentacje planistyczng sporzadzong przez Wydziat Oswiaty;

- weryfikacja wnioskéw i Zarzadzen oraz materialdw dotyczgcych projektowania i wykonywania
budzetu (w tym za pélrocze oraz rok budzetowy), pod wzgledem ich zgodnosci z przyjetymi
zasadami okreslonymi odrebnymi uchwatami, dotyczacych: jednostek oswiatowych,
zaopiniowanych przez Wydziat Oswiaty oraz Wydziatu Oswiaty;

- przekazywanie informacji do Wydzialu Oswiaty o nieujeciu w budzecie zmian wnioskowanych
przez Wydziat Oswiaty i jednostki oswiatowe;

— opracowywanie dodatkowych informacji, analiz, zestawien, wykazéw, dotyczacych jednosiek
oswiatowych;

— opracowywanie prezentacji dotyczacych projektu budzetu powiatu;

— sporzadzanie wykazu dotyczacego rozdysponowania rezerw: ogolnej i celowych;



przedkiadanie propozycji zmian oraz uczestniczenie w opracowywaniu projekiow uchwat
okolobudzetowych; ,

uczestniczenie w opracowywaniu planu finansowego i jego zmian: zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych Powiatowi odrebnymi ustawami;

uczestniczenie w przygotowywaniu projektow uchwat w sprawie wydatkow, ktore nie wygasajg
z uptywem roku budzetowego.

weryfikacia uzasadnien do projektdéw uchwat budzetowych, w szczegolnoSci w zakresie zmian
dotyczgcych jednostek oswiatowych oraz Wydzialu Oswiaty.

b} w zakresie ewidencji dochodow Skarbu Panstwa JST i rejestru zobowiazari:

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Powiatu na wyodrebnionym
rachunku bankowym w zakresie dochoddw Skarbu Parstwa przekazywanych przez podlegte
jednostki i terminowe przekazywanie ich do Wielkopolskiege Urzedu Wojewodzkiego,
po pomnigjszeniu o okreslone w odrebnych przepisach dochody budzetowe przystugujace
jednostce samorzadu terytorialnego z tytutu wykonywania zadan z zakresu administragji
rzgdowe] oraz innych zadan zleconych;

dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ewidencji dochodow Skarbu Paristw;
sporzgdzanie dowodow polecenia ksiegowania na potrzeby prowadzonej ewidencji ksiegowej;
biezgce (miesieczne) ustalanie lub sprawdzanie drogg weryfikacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow na potrzeby sprawozdawczosci;

sporzadzanie i ewidencjonowanie miesiecznychfrocznych wydrukow komputerowych
Zz prowadzone] ksiegi rachunkowej (m. in. zestawien obrotow i sald kont syntetycznych
i analitycznych, dziennikéw i zestawien dziennikow oraz ksiegi gidwnej).

przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych w formie wydrukow
i zestawien z ewidencji prowadzonego rejestru ksiegowego; _
gromadzenie | przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacii
przewidzianej przepisami prawa;

powadzenie spisu umoéw, dotyczacych zaciggniecia zobowiazan w ramach zatwierdzonego
planu finansowego Starostwa oraz rejesiru zaciggnietych przez Zarzgd zobowiazan
w granicach ustalonych przez Rade.

c) wzakresie bankowosci elektroniczne] — uczestniczenie w:

przygotowywaniu przelewow oraz obstuga programu stuzgcego do sporzgdzania przelewow
w zakresie: zapisu danych, sporzadzania przelewéw na podstawie sprawdzonych dowodow
ksiegowych, poprawnego wprowadzenia danych do przelewu (w szczegdlnosci kwoty, nazwy
i numeru rachunku bankowego), kontroli terminowosci realizac) przelewow;

sporzgdzaniu wydrukdw potwierdzajgcych zrealizowane przelewy, wedlug poszczegdinych
rachunkow bankowych oraz daty realizaci;

sporzadzaniu zestawienia na podstawie wprowadzonych przelewow dotyczacego zasilen
w Srodki na rachunki Powiatu Chodzieskiego — Starostwa;

sporzadzaniu wydrukow wyciggdbw bankowych wraz ze sprawdzeniem pod wzgledem
poprawnosci przeprowadzonych operacji bankowych oraz przygotowanie (segregacja)
dowoddw ksiegowych do rejestracji w ksiegach rachunkowych.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

w

kwestionariusz osobowy (oryginat - do pobrania na stronie http.//bip.wokiss.pl/chodziezp/ ),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,
oswiadczenie, ze osoba ,nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,
inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje, umiejetnosci, osiggniecia (Swiadectwa, dyplomy,
certyfikaty itp.).
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy
rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej | spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych w miesigcu grudniu 2017 r. wynidst powyzej 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego nalezy
sktada¢ w siedzibie Starostwa (Chodziez, ul. Wiosny Ludow 1), poczty elektroniczng na adres:
starosta. pch@powiatypolskie.pl (w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elekironicznego)
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w zakresie analiz i ewidencji Skarbu
Paristwa w Starostwie Powiatowym w Chodziezy w terminie do dnia 16 lutego 2018 r.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

Informacija o wyniku naboru hedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publiczne]
mww.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Chodziezy przy ul. Wiosny
Ludow 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przefwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych csobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
Z poZn. zm.)
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