fax 3.

ON.2110.08.2021.11 Sztum, dnia 04.05.2021 r.

Starosta Sztumski

oglasza rozpoczecie procedury rekrutacji kandydatow na stanowisko:

Ksiegowa w Wydziale Finansowo-Budzetowym
- umowa o prace¢ na zastepstwo

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oglasza z dniem 04 maja 2021r. otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — Ksiegowa w Wydziale Finansowo-
Budzetowym.

1. Opis stanowiska

1)
2)

forma nawigzania stosunku pracy- umowa o prace na zastepstwo,
wymiar czasu pracy- 1/1 etat (40 godzin tygodniowo) w rOwnowaznym systemie
czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania od kandvdatow:

Y

posiada obywatelstwo polskie lub kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiada wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze profil ksiegowos¢,
posiada co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci,

znajomos¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie powiatowym, ustawy o rachunkowo$ci i ustaw o finansach
publicznych, ustawy o dostgpie informacji publicznej, o ochronnie danych
osobowych;

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1y

2)

9)

doswiadczenie zawodowe - co najmniej 1 rok w jednostce samorzadu
terytorialnego,

znajomos$¢ programu ksiggowego w wersji podstawowej oprogramowania QNT i
BESTIA,

ogo6lna znajomos¢ programow pakietu MS Office,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

sumiennos¢ i zdyscyplinowanie,

zdolnosci analityczne,

obowigzkowos¢

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres,

10) zdolnos$ci samodzielnej organizacji pracy oraz umieje¢tnos¢ pracy w zespole,
11) komunikatywnos¢,




4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wplywajacych do wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

2) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw zrodtowych i
potwierdzenie tego faktu ztozeniem podpisu.

3) Prowadzenie kontroli wstepnej otrzymanych dokumentéw finansowo-ksiegowych
przed ich zadekretowaniem.

4) Dekretowanie dokumentéw tj. ich przyporzadkowanie do odpowiednich kont
syntetycznych zgodnie z zakladowym planem kont oraz klasyfikacja budzetowa
dotyczaca:

5) organu powiatu,

6) jednostki budzetowej (oprocz WB i RK),

7) Kompleksowa obstuga programoéw w zakresie QNT finansowo-ksiegowy (organ )
poprzez:

8) ksiegowanie w systemie komputerowym na odpowiednich kontach,

9) miesieczne uzgodnienia zapisOw syntetycznych z analityka i sald,

10) dokonywanie miesigcznych wydrukow zapiséw komputerowych i odpowiednie
ich przechowywanie oraz archiwizowanie danych, lub archiwizowanie danych na
nos$nikach pamigci i przechowywane w sejfie ognioodpornym.

11) Prowadzenie i uzgadnianie planéw finansowych jednostek organizacyjnych oraz
planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowe;j.

12) Sprawdzanie raportow kasowych i potwierdzanie tego faktu ztozeniem podpisu.

13) Rozliczanie dochodéw Skarbu Panstwa i przedktadanie dyspozycji przelewu
$rodkow Skarbnikowi Powiatu do podpisu.

14) Sporzadzanie deklaracji RFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15) Ewidencja ksiggowa sprawozdan jednostek organizacyjnych powiatu w okresach
kwartalnych badz w terminach rozliczania projektu.

16) Przeprowadzenie na zlecenie Starosty lub Zarzadu, kontroli w jednostkach
budzetowych powiatu w zakresie ewidencji ksiegowe;j.

17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika, Staroste, Wicestaroste
lub Sekretarza
w sprawach nie objetych niniejszym zakresem dziatania.

S. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Starostwa Powiatowego na II pietrze

(budynek nie posiada windy)

2) psychofizyczne warunki pracy:

a) stanowisko decyzyjne,

b) praca administracyjno-biurowa, koncepcyjna, przy monitorze komputerowym
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy (wykonywanie pracy w
wymuszonej pozycji siedzacej),

c¢) obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, fax),

d) telefoniczny i bezposredni kontakt z klientem oraz z komoérkami urzedu,
innymi instytucjami,

e) praca wymagajaca Wwysokiego stopnia samodzielnosci ale réwniez
wspotdziatania w zespole,

f) praca pod presja czasu.

3) na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia:
a) narzadu wzroku — praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
b) ukladu mig$niowo — szkieletowego - praca siedzaca.




6. Informacja o zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Sztumie, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
przekroczyt 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV i list motywacyjny,

2) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoly i innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje,

3) oswiadczenie, ze osoba ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
peini praw publicznych,

4) kserokopia $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

6) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
zatrudnienia, o ile znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatow ( art. 13a ustawy
o pracownikach samorzadowych) powinni zlozy¢ kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

7) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos$¢ oraz zaj¢¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Dokumenty sktadane w kopii kandydat potwierdza za zgodnos$¢ z oryginatem wlasnorecznym
podpisem.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie majg wplywu na
procedure rekrutacyjna.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moich dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawq z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie
lub dorgczone listowanie w terminie do dnia 17 maja 2021 r. do godz. 14:00 pod adresem:
Starostwo Powiatowe w Sztumie, 82-400 Sztum, ul. Mickiewicza 31




w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Sztumie - Ksiegowa w Wydziale Finansowo-Budzetowym —
umowa o prace na zastepstwo”.

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Starostwa),
nie bedg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapoznawac si¢ w Starostwie Powiatowym w Sztumie - pok. nr
13 /1 pietro/.

Dodatkowe informacje dotyczace stanowiska pracy na ktére zostal ogltoszony nabér mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu /55/ 267 — 74 - 44

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej — www.bip.powiatsztumski.pl oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w
Sztumie przy ul. Mickiewicza 31.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostana po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Starosta zastrzega sobie prawo do uniewaznienia PROCEDURY REKRUTACYJNEJ na
kazdym etapie jej postgpowania.

STA STA

mgr\yiwia Celmér




