STAROSTWO POWIATOWE W CHODZIEZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTORA W ZAKRESIE EWIDENCJI WYDATKOW
W STAROSTWIE POWIATOWYM W CHODZIEZY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze, a w przypadku wyksztalcenia $redniego co najmniej 3 letni staz
pracy

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)

n)

kierunek wyksztatcenia: ekonomia

praca lub staz w administracji publicznej,

znajomosc¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towaréw i ustug (VAT),
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie powiatowym,
o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,

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

aktualizowanie teoretycznej i praktycznej znajomosci zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem
pracy

umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnosc analizowania i interpretowania danych,

samodzielnos¢ i zaangazowanie,

komunikatywnos¢ i kreatywnosg,

sprawne i efektywne organizowanie pracy na stanowisku,

umiejetnosc interpretacji aktow prawnych,

dokladnosc, starannosc, obowigzkowosg,

dbatos¢ o dyscypline pracy | nalezyte wykorzystywanie czasu pracy,

nastawienie na wlasny rozwdoj, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

c)

praca wykonywana osobiscie w Starostwie Powiatowym w Chodziezy,

Chodziez, ul. Wiosny Ludéw 1,

czas pracy: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu
pracy (od poniedziatku do pigtku),

udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Starostwa jako jednostki budzetowej w

zakresie:

- wydatkow budzetowych

- sum depozytowych i na zlecenie

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

2) Sporzadzanie zestawien obrotow i sald, dziennikdw i zestawien dziennikow oraz ksiegi
gldéwnej dla poszczegolnych rachunkow.

3) Biezace monitorowanie realizacji planu finansowego oraz przekazywanie informacji o
realizacji plandw finansowych wydziatom i stanowiskom, ktére wykonujg zadania powiatu
okreslone Regulaminem Organizacyjnym ( za pofrocze i rok budzetowy oraz innych
okresow w miare potrzeb).

4) Prowadzenie ewidencji zaliczek i nadzor nad ich terminowym rozliczaniem.

5) Kontrola formalno — rachunkowa rozliczenia udzielonych dotaciji.

6) Prowadzenie ewidencji pozabilansowe; .



7) Prowadzenie ewidencji udziatow Powiatu w spétkach i wkiadow w spotdzielniach oraz
weryfikacja sald z wydziatami i stanowiskami.

8) Prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku Starostwa i amortyzacji ( na podstawie
naliczenia sporzgdzonego przez wydziat OR i GN), uzgadnianie z ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg prowadzong przez Wydzial GN w zakresie gruntéw i budynkow oraz
ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg prowadzong przez Wydziat OR w pozostatych grupach
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

9) Sporzgdzanie kalkulacji kosztow, w oparciu o dane wynikajgce z ksiag rachunkowych.

10) Sporzadzanie dowoddw polecenia ksiegowania na potrzeby prowadzonej ewidencji
ksiegowej.

11) Biezace ustalanie i sprawdzanie droga weryfikacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow na potrzeby sprawozdawczosci (m.in. biezace uzgodnienie wydatkow, kont
rozrachunkowych, biezgce ustalenie stanu $rodkéw na rachunkach bankowych).

12) Sporzgdzanie i ewidencjonowanie miesiecznych/rocznych wydrukéw komputerowych z
ksigg rachunkowych (m.in. zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych).

13) Wprowadzanie danych do sprawozdan Rb-28S, Rb-50 na podstawie wydrukow i
zestawien z ewidencji prowadzonych rejestrow ksiegowych.

14) Przygotowanie danych do sprawozdan finansowych oraz w zakresie operacji finansowych
na podstawie wydrukow i zestawien z ewidencji prowadzonych rejestrow ksiag.

15) Sporzadzanie dyspozycji dokonania ptatnoéci oraz dyspozycji przekazania $rodkow z
rachunkow:

- wydatkow, ZFSS oraz sum depozytowych Powiatu Chodzieskiego — Starostwa
- innych w miare potrzeb.

16) Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych zagranicznych wraz z dokonywaniem zakupu i
zwrotu walut obcych do banku po rozliczeniu delegacji zagranicznej.

17) Prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow w Starostwie.

18) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa.

19) Zawiadomienie Kierownika Wydziatu Finanséw o ujawnionym naruszeniu dyscypliny
finansdw publicznych oraz zagrozeniach przy realizacji plandw finansowych.

20) Przygotowywanie pism i innych dokumentéw w sprawach objetych niniejszym opisem
stanowiska pracy.

21) Biezacy odbidr poczty przekazywanej elektronicznie i elektroniczne przekazywanie
korespondencji ze stanowiska pracy w systemie e-content PLUS.

22) Wykonywanie doraznych polecen przetozonych.

5. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy (oryginat - do pobrania na stronie http://bip.wokiss.pl/chodziezp/ ),
b) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaicenie,
c) oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,
d) oswiadczenie, ze osoba ,nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo &cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,
e) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje, umiejetnosci, osiggniecia ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty itp.).
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu grudniu 2017 r. wyniost powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego nalezy skiadaé w
siedzibie Starostwa (Chodziez, ul. Wiosny Ludéw 1), poczta elektroniczng na adres:
starosta.pch@powiatypolskie.pl (w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego)
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w ewidencji wydatkéw Starostwie
Powiatowym w Chodziezy w terminie do dnia 11 pazdziernika 2018 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Chodziezy przy ul. Wiosny
Ludoéw 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych 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
zZ poézn. zm.)




