KA.2110.3.2024

STAROSTA CZARNKOWSKO-TRZCIANECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: Inspektor ds. obstugi ksiegowej Starostwa Powiatowego — 1 etat
Komorka: Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego w Czarnkowie

1) Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

3) 3 -—lata stazu pracy w komorce finansowej administracji samorzagdowej lub rzgdowej, badz
w ich jednostkach organizacyjnych,

4) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) dobra znajomosé obowigzujgcych aktdw prawnych w zakresie finanséw publicznych,
rachunkowosci, ordynacji podatkowej, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
przepisdw regulujgcych ustrdj i funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego,

7) umiejetnos$¢ wiasciwej interpretacji i stosowania aktéw prawnych,

8) umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

9) biegta znajomos¢ obstugi programéw komputerowych i innych urzadzen biurowych,

10) umiejetnosc¢ organizacji pracy na stanowisku, systematycznos¢, rzetelnos¢, prowadzenie spraw
z zachowaniem ciggtosci,

11) odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan, samodzielnos¢, sumiennosé, doktadnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

12) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych,

2) pozadane wyksztatcenie w zakresie rachunkowosci,

3) umiejetnos¢ obstugi systemu wewnetrznego elektronicznego obiegu dokumentdw,

4) prawo jazdy kat. B,

5) komunikatywnos¢, kreatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkéw Starostwa
Powiatowego,

2) prowadzenie ewidencji w zakresie planu finansowego dochodow i wydatkow Starostwa i jego
zmian, zgtaszanie propozycji zmian Skarbnikowi Powiatu,

3) dekretacja dowoddéw ksiegowych zgodnie z planem kont dla jednostki budzetowej - Starostwa
oraz zgtaszanie propozycji zmian zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) sporzadzanie wydrukéw, informacji oraz sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji
finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

5) sporzadzanie dokumentéw PK w zakresie prowadzonych zagadnien,

6) nadzorowanie terminowego rozliczania zaliczek,

7) nadzorowanie rozliczen dotacji, takze tych udzielonych w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

8) szczegdtowa analiza wydatkowanych srodkéw Starostwa w stosunku do planu,



9) uzgadnianie kont bilansowych i pozabilansowych i przedktadanie Gtéwnemu ksiegowemu
uzgodnionych sald do zatwierdzenia.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,
2) list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
5) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (w przypadku trwania stosunku
pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu),
6) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,
umiejetnosci, doswiadczenie zawodowe,
7) oswiadczenia wtasnorecznie podpisane o:
a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
c. braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d. nieposzlakowanej opinii,
e. braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym naborem,
f. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z
ogtoszonym naborem,
g. zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacy przetwarzania danych osobowych
w Powiecie Czarnkowsko-Trzcianeckim (tres¢ klauzuli informacyjnej jest dostepna na
stronie http://bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl/important/content/4420

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata musza byé opatrzone wiasnorecznym podpisem.
Wszelkie dokumenty ztozone w postaci kopii (kazda strona dokumentu) muszg by¢ potwierdzone przez
kandydata klauzulg ,, za zgodno$¢ z oryginatem” i rowniez wtasnorecznym podpisem.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. Warunki pracy: wymiar czasu pracy — 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo, pierwsza umowa o prace na
czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony. Osoba,
z ktérg zostanie nawigzany stosunek pracy na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.
Praca administracyjno-biurowa wewnatrz pomieszczenia usytuowanego na parterze w budynku
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie, ul. Rybaki 3. Praca samodzielna, wymagajaca szczegdlnej
koncentracji. Praca przy komputerze przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy oraz
obstuga urzadzen biurowych. Stanowisko nie jest przystosowane do pracy dla osoby na wézku
inwalidzkim.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie lub za posrednictwem poczty na adres Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie, 64 — 700 Czarnkdéw, ul. Rybaki 3 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na
stanowisko inspektora ds. obstugi ksiegowej Starostwa Powiatowego w Wydziale Finansowym” w
terminie do dnia 30 kwietnia 2024 r. do godz. 15% (decyduje data wptywu dokumentéw do Starostwa
Powiatowego).

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu niekompletne lub po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane.


http://bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl/important/content/4420

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j.
Dz.U. z2019r. poz.1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz
.U. 22022 r. poz.530).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng
o terminie i miejscu Il etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej powiatu (www.czarnkowsko-
trzcianecki.pl) w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach informacyjnych Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie i Delegatury Wydziatdw w Trzciance — w siedzibach urzedu.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, przedtozy na prosbe pracodawcy
aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Starosta
/-/ mgr inz. Feliks taszcz

Czarnkow, dnia 19 kwietnia 2024 r.
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