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OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

referenta w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

Pon

cies

wyksztatcenie wyzsze,

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera,
rzetelnosé,

umiejetnos¢ wspbipracy w zespole.

adto wymaga sig aby kandydat nie byl karany za przestgpstwo popetnione umysinie,
zyl sie nieposzlakowang opinig oraz posiadat stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie

na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

znajomose przepisow dotyczacych klasyfikacji $rodkéw trwalych,

znajomosé ustawy o podatku VAT,

znajomos$é ustawy o rachunkowosci,

znajomosé ustawy o finansach publicznych,

znajomosé ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomose¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukciji kancelaryjnej
dla organéw powiatu,

znajomosé ustawy 0 pracownikach samorzadowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

3)

prowadzenie ksigg inwentarzowych Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu w zakresie:
— przedmiotéw nietrwatych,
— $rodkéw trwalych,
— warto$ci niematerialnych i prawnych,

oraz uzgadnianie danych dotyczacych powyzszego majatku  z  Wydziatem
Budzetowo-Finansowym,

ksiegowanie przedmiotdw nietrwatych, Srodkdw trwaiych, wartosci niematetialnych
i prawnych,

nadzor i biezace analizowanie $rodkdw trwatych i przedmiotow nietrwatych Starostwa
zakwalifikowanych do likwidacii,



4) oznakowanie przyjetych do uzytkowania $rodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych
Starostwa,

5) biezgace prowadzenie spisdw inwentarza w poszczegdinych pomieszczeniach Starostwa,
6) wystawianie faktur VAT,

7} przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu Inowroctawskiego i Zarzadu Powiatu
Inowroctawskiego w sprawach zwigzanych z nieodptatnym przekazaniem lub uzyczeniem
przedmiotdw nietrwalych,

8) przygotowanie akt do zdania ich w archiwum zaktadowym.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys —c.v,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
8) ewentualne referencje,
7) oryginat kwestionariusza osobowego,
8) oswiadczenia:
- oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,
- oswiadczenie, 7e kandydat ma pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych
oraz korzysta z peini praw publicznych.

5. Wymagane dockumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Roosevelta 36/38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria Ogélna p.142), badz
pocztg elektroniczng na adres Starostwa starostwo@inowroclaw.powiat.pl, o ile opatrzone
bedg bezpiecznym podpisem etektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego certyfikatu

lub poczta na podany wyzej adres w terminie do 3 pazdziernika 2008 r. do godziny 15.00
{decyduje data wplywu oferty). Kazdorazowo nalezy umiesci¢ dopisek: ,Dotyczy naboru

na stanowisko referenta w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym.”

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu po wyzej okresionym

terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na sfronie internetowsj Biuletynu Informagii
Publicznej /www.bip.inowroclaw.powiat pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa

Powiatowego w Inowroctawiu, ul. Roosevelta 36/38.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys — c.v. {z uwzgigdnieniem dokiadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byc opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy difa potrzeb niezbednych do realizagji procasu
rekrufacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,

poz. 926 z pdZn. zm. ) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

Z 2001 r. Nr 142, poz. 1583 z péZn. zm.)”. N
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