STAROSTWO POWIATOWE W CHODZIEZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

MLODSZY REFERENT W ZAKRESIE EWIDENCJI DOCHODOW
| WINDYKACJI NALEZNOSCI W STAROSTWIE POWIATOWYM W CHODZIEZY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) wyksztalcenie $rednie,
d) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) pozadane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

b) pozadany staz pracy w administracji publicznej.

c) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, o samorzadzie powiatowym, o dochodach
jednostek samorzgdu terytorialnego oraz przepiséw wykonawczych wydanych w trybie
ww. ustaw, instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) bardzo dobra znajomosé obstugi programow komputerowych, w tym Excel, Word,

e) aktualizowanie teoretycznej [ praktycznej znajomoséci zagadnien zwigzanych
ze stanowiskiem pracy,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) umiejetnosé analizowania i interpretowania danych,

h) samodzielno$¢ i zaangazowanie,

i) komunikatywnosé i kreatywnosé,

j) sprawne [ efektywne organizowanie pracy na stanowisku,

k) umiejetnosé interpretacii przepisow (aktow prawnych),

I) dokfadnos¢, starannosé, obowigzkowos$é,

m) dbatos¢ o dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

n) nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca biurowa przy wykorzystaniu sprzetu informatycznego,
b) czas pracy: 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnym pieciodniowym
tygodniu pracy (od poniedziatku do pigtku),
¢) udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Starostwa jako jednostki budzetowej
w zakresie dochoddw Powiatu | Skarbu Panstwa oraz optat ewidencyjnych,

b} sporzadzanie zestawien obrotow i sald, dziennikow i zestawien dziennikéw oraz ksiegi
gtownej dla poszczegdinych rachunkdw,

c) biezgce monitorowanie realizacji planu finansowego oraz przekazywanie informacii
o realizacji plandw finansowych wydziatom i samodzielnym stanowiskom pracy, ktére
wykonujg zadania Powiatu okreslone Regulaminem Organizacyjnym (za poétrocze i rok
budzetowy oraz z innych okreséw w miare potrzeb),

d) analizowanie terminowos$ci regulowania naleznoéci i prawidiowe naliczanie odsetek
od niezapfaconych terminowo naleznosci,

e) pobieranie i dochodzenie naleznosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu Chodzieskiego
w wysokosci wynikajgcej z ksigg rachunkowych,

f) pobieranie i dochodzenie zaleglych naleznosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Chodzieskiego wynikajgcych z ksigg rachunkowych przy wspdtudziale Zespolu Radcéow
Prawnych, :

g) dokonywanie zarachowania kwot nadptaconych na inne naleznosci lub ich zwrot,
h) prowadzenie ewidencji pozabilansowe;j,



i) dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ewidencji objetej niniejszym opisem
stanowiska,

j) sporzgdzanie dowodow polecenia ksiegowania na potrzeby prowadzonej  ewidencii
ksiegowej,

k) biezace ustalanie lub sprawdzanie droga weryfikacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow na potrzeby sprawozdawczosci (m. in. biezgce ustalanie stanu $rodkéw
na rachunkach bankowych, naleznosci, zobowigzan i roszczenrt spornych z podziatlem
na poszczegolnych kontrahentéw),

I} sporzadzanie i ewidencjonowanie miesigcznych/rocznych wydrukéw komputerowych
z ksiag 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 sprawozdan finansowych oraz w zakresie operacji finansowych
na podstawie wydrukdw i zestawien z ewidencji prowadzonych rejestrow ksiegowych,

o) odzwierciedlenie na urzadzeniach ksiegowych przebiegu rozrachunkéw i rozliczen,

p) przygotowywanie informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych Starostwa,

q) sporzgdzanie dyspozycji przekazania srodkow z rachunkow dochoddéw w zakresie zwrotdw
lub innych rozliczen wynikajgcych z ksigg rachunkowych,

r) terminowe przekazanie do budzetu w naleznej wysokoéci pobranych dochodéw naleznych
Skarbowi Panstwa lub Powiatowi,

s) planowanie wydatkéw Starostwa zwigzanych z windykacja naleznosci, sporzadzanie
sprawozdania opisowego dotyczgcego realizacji planowanych wydatkow, sporzadzanie
miesigcznego zapotrzebowania na srodki finansowe,

t) sporzadzanie informacji dotyczacej prognozowanego wykonania dochodéw w zakresie
odsetek na rachunkach bankowych oraz sporzadzanie sprawozdania opisowego
dotyczgcego realizacji zadania,

u) gromadzenie | przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa,

v) zawiadomienie Kierownika Wydziatu Finanséw o ujawnionym nharuszeniu dyscypliny
finanséw publicznych oraz zagrozeniach przy realizacji plandw finansowych,

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

5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz oscbowy (oryginat - do pobrania na stronie hitp: //blp wokiss.pl/chodziezp/ ),

b) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c) oséwiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

d) oswiadczenie, ze osoba ,hie byta skazana prawomocnym wyroklem sgdu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”.

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie oraz udostepnianie danych
osobowych, w celu realizacji zadan zwigzanych z procesem rekrutacii w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy na podstawie art. 6 ust 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679/UE z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1),

f) inne: dokumenty potwierdzajace kwalifikacje, umiejetnosci, osiggniecia ($wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty itp.), kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych
staz pracy i jej charakter,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz =zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2019 r. wyniost powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa (Chodziez,
ul. Wiosny Luddéw 1) albo pocztg elektroniczng na adres: starosta.pch@powiatypolskie.pl
(w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego) z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko miodszego referenta w zakresie ewidencji dochodéw i windykacji
naleznosci w Starostwie Powiatowym w Chodziezy w terminie do dnia 30 maja 2019 r,
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Aplikacje, ktdre wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Pozgdane byloby podanie przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie numeru telefonu
kontaktowego w celu usprawnienia kontakiu w procesie rekrutacji,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Chodziezy
przy ul. Wiosny Luddw 1.
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Chodziez, 17 maja 2019 r.



