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Starostwo Powiatowe w Monkach

I Ogtoszenie o0 naborze

STAROSTA MONIECKI
OGLASZA NABOR Nr 5/2017
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora/Inspektora w Wydziale Budzetowo — Finansowym w Starostwie Powiatowym w Monkach z siedziba
w Monkach ul. Stowackiego 5a, w wymiarze pelnego etatu.

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze — preferowany kierunek ekonomia, finanse i rachunkowo$¢,
2) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okre$lonym w naborze stanowisku,
5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

7) co najmniej 2 letni staz pracy zwigzany z ksiegowoscig budzetowa.
2. Wymagania dodatkowe (preferowane) :

1) posiadanie wiedzy w zakresie podstawowej znajomosci nastepujacych przepiséw:
a) ustawy ochrony danych osobowych,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy prawo zaméwien publicznych,

d) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

e) ustawy o rachunkowosci,

2) obowigzkowosé, samodzielno$¢, sumienno$é,

3) umiejetnos¢ planowania i koordynowania pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kompletowanie, dekretowanie i oznaczanie dowodow ksiegowych do wtasciwego ich zaksiegowania w ksiegach
rachunkowych,

2 )przyjmowanie dokumentéw obliczenia optaty z wydziatu Geodezji i uzgadnianie z zestawieniem zbiorczym,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla Starostwa Powiatowego — jednostki budzetowej zgodnie z przyjetym planem
kont,

4) terminowe naliczanie i $cigganie naleznosci, dochodzenie roszczen spornych,

5) naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci, wystawianie upomnien i tytutébw wykonawczych oraz przekazywanie
dokumentéw radcy prawnemu do egzekucji sadowej,

6) sporzadzanie przelewéw kontrahentom na podstawie otrzymanych i zatwierdzonych do zaptaty rachunkéw i faktur,
7) prowadzenie ewidencji analitycznej dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, PFRON,
8) archiwizacja dokumentéw ksiegowych,

9) wykonywanie innych zadan nie objetych niniejszym zakresem, a zleconych przez Skarbnika.



4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu wrzeéniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Morkach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekraczat
6% .

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa, wykonywana w siedzibie Starostwa Powiatowego w Monkach w pomieszczeniu
biurowym spetniajagcym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) praca jednozmianowa, czas pracy zgodny z 8 — godzinng dobowg i 40 — godzinng tygodniowg normg czasu pracy,
3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz z obstuga urzadzen biurowych,
4) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia,

5) praca samodzielna ale wymagajgca umiejetnego wspétdziatania z innymi pracownikami Starostwa.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kserokopia),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie dokumentujace staz pracy,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6) oswiadczenie o nie karaniu za przestepstwo umysine (w przypadku wyboru kandydat bedzie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci),

7) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

8) zaswiadczenie od lekarza | kontaktu badz oSwiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

9) oswiadczenie z klauzulg o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U.z 2016 r., p0z.922 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (
Dz.U.z2016 ., poz. 902)”,

10) w przypadku osoby posiadajacej stopieh niepetnosprawnosci wymagana jest kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania wymaganych dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltadac w siedzibie Starostwa Powiatowego w Monkach ul. Stowackiego 5a (
sekretariat lub BOK)), lub poczta na adres Starostwo Powiatowe w Monkach, 19-100 Monki, ul. Stowackiego 5a, w
terminie do dnia 18 pazdziernika 2017r.r. w zaklejonej, nienaruszonej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru Nr 5/2017 na stanowisko Podinspektora/Inspektora w Wydziale Budzetowo-Finansowym w
Starostwie Powiatowym w Monkach z siedzibg w Monkach ul. Stowackiego 5a, w wymiarze petnego etatu. “

oraz imie i nazwisko, adres do korespondencji, numer telefonu.
8. Dodatkowe informacje.

1) nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, aplikacje, ktére wptyna lub zostang
dostarczone do Starostwa Powiatowego w Monkach po terminie okreslonym w pkt 7 nie beda rozpatrywane,

2) sekretariat Starostwa Powiatowego w Monkach, na kopercie oznakowanej jak oméwiono w punkcie 7 wpisuje date
wptywu, w przypadku przestania poczta za date ztozenia uwaza sig¢ date dorgczenia przesytki do Starostwa,

3) informacje o kandydatach, kt6rzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre$lonym w ogtoszeniu o naborze,

4) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang pisemnie badz telefonicznie poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktdra zostanie zastosowana dla kandydata oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru,

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http//bip.st.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. Stowackiego 5a w Monkach.



Starosta Moniecki

Andrzej Franciszek Daniszewski
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