Starosta Inowroctawski
ogtasza nabér nr 1/2015 na wolne stanowisko urzednicze
- mtodszego referenta w Wydziale Budzetowo-Finansowym,
Referacie Finansowym
Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38
88-100 Inowroctaw

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie srednie,

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

) nieposzlakowana opinia,

) umiegjetnos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:
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1) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

2) znajomosé ustawy o rachunkowosci,

3) znajomosé klasyfikacji budzetowe],

4) znajomos¢ ustawy o0 samorzgdzie powiatowym,

5) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) znajomos$é Kodeksu postepowania administracyjnego,

7) znajomo$é rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu,

8) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

9) komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze pow. 4 godz. dziennie,
2) kontakt stuzbowy z pracownikami Starostwa,
3) praca w budynku posiadajgcym winde.

4. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1) prowadzenie petnej ewidencji dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa i Starostwa (dzierzawy
pomieszczen i inne zgodnie z klasyfikacja),

2) ksiegowanie dochoddw w systemie komputerowym VIP,

3) prowadzenie konta zabezpieczen hipotecznych,

4) dokonywanie przypiséw i odpisow prowadzonych przez Wydziat Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki Nieruchomoséciami oraz Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa, ‘

5) rozpracowywanie wyciggow bankowych dochodow,

6) uzgadnianie sald zapiséw analitycznych z kontami syntetycznymi dochoddw,

7) sporzadzanie sprawozdan Rb - 27S o miesigcznych dochodach budzetowych do 10 kazdego
miesigca oraz sprawozdan kwartalnych Rb - 27 ZZ, RBN, ZZ,

8) sporzadzanie czesci opisowej wraz z uzgodnionymi saldami w ukltadzie: zalegtosci — nadptaty,
w sprawozdawczosci potrocznej i rocznej,

9) wszczynanie postepowania egzekucyjnego w stosunku do dtuznikow,

10)wystawianie wezwarn do zaptaty i upomnien,

11)sporzadzanie przelewdw na wykonane dochody (dekadowo),

12)prowadzenie rejestru faktur VAT, naliczanie i przekazywanie podatku z tego tytutu,



13)przygotowywanie dokumentéw w zakresie spraw okreslonych zakresem czynnoéc;
do archiwizacji i zdawanie ich do archiwum Starostwa.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy*,
4) kserokopie dyplomow lub $wiadectw ukoriczenia szkoty potwierdzajgcych wykszta{cenle
5) kserokopie swiadectw pracy, ‘
6) oswiadczenia™:
a) o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
c) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
7} informacja o Kontaktowym numerze telefonicznym.

6. Kandydat moze dodatkowo przediozy¢ kserokopie:

) zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
2) referenciji,
) innych dokumentdw potwierdzajgcych przydatnos$é do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria
Ogolna p.144) lub przesta¢ droga pocztowg, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru nr 1/2015 na stanowisko miodszego referenta w Wydziale Budzetowo-
Finansowym, Referacie Finansowym?.

8. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 9 marca 2015 r. o godzinie 9.00.

9. Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu po uplywie
terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.
10. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu,
w styczniu 2015 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.
Uwagi:
O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia sie indywidualnie drogg telefoniczna.

Informacia o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w 1nowrociaw1u
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw. A

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w komoérce organizacyjnej
zajmujacej sie sprawami pracowniczymi pokdj 137 Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw lub ze strony internetowej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl).

Inowroctaw, 25 lutego 2015 r.




