Starosta Nowosolski oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Finansow i Budzetu
w Starostwie Powiatowym w Nowej Soli

Nazwa stanowiska : Referent ds. rozliczen biezacych

1.

2.

3.

Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze : finanse, ekonomia;

6) min. 3-letni staz pracy,

7) znajomos$¢ przepisow Ustawy — o finansach publicznych, o rachunkowosci, o dyscyplinie
finansow publicznych, o samorzadzie powiatowym, 0 ochronie danych osobowych,
o dostgpie do informacji publicznej, o pracownikach samorzadowych;

Wymagania dodatkowe :

1) pozadane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego ;

2) znajomos$¢ kodeks postepowania administracyjnego, Statutu Powiatu Nowosolskiego,
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowej Soli;

3) umiejetnos¢ dokonywania oceny otrzymywanej dokumentacji w celu wybrania wtasciwego
sposobu postepowania,

4) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( Windows, Word, MS Office, Excel, EZD PUW,
Budzet, Bestia@ ), faxu i urzadzen biurowych;

5) kursy, szkolenia specjalistyczne z zakresu rachunkowosci oraz rachunkowosci budzetowe;j;

6) znajomosc¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu.

7) umiejetnos$¢ pracy w zespole, pod presja czasu, sumienno$é, obowigzkowosc¢, dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan :

1) dokonywanie rozliczen krajowych i zagranicznych delegacji stuzbowych;

2) przygotowywanie dokumentéw do wypflaty z tytutu podrozy stuzbowych;

3) kompletowanie, dokumentowanie i1 dekretowanie wyciggow bankowych dotyczacych
wydatkéw budzetowych;

4) przygotowywanie polecen przelewow z tytulu umow dotacji, rozliczen cyklicznych,
rozliczen z pracownikami z tytutu wyptacanego ryczattu za zakup okularow, ekwiwalentu
za pranie odziezy roboczej itp.;

5) prowadzenie rejestrow:

- pism wychodzacych (dziennika korespondencji);
- programéw komputerowych, zgodnie z uregulowaniami ,,Polityki rachunkowos$ci”;
- przepisow wewnetrznych tworzonych w Wydziale Finansow 1 Budzetu;

6) wspotuczestnictwo w tworzeniu lub aktualizacji zarzadzen z zakresu pracy Wydzialu
Finansow 1 Budzetu;

7) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan niezbednych na potrzeby zamowien publicznych
z zakresu pracy Wydziatu Finanséw 1 Budzetu;

8) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur za zakupione materiaty
1 ustugi. Przygotowanie dokumentéw do akceptacji;



9) dekretacja faktur za zakupione materialy i ustugi, wprowadzanie faktur dotyczacych
Wydziatu Finanséw 1 Budzetu oraz innych niewprowadzonych faktur do programu Budzet;

10) okresowe uzgadnianie kont w zakresie wydatkow budzetowych;

11) potwierdzanie na zleceniach, umowach i wnioskach o rozpoczecie procedury w zakresie
zamoOwien publicznych zabezpieczenia $rodkoéw finansowych w planie budzetowym
Powiatu;

12) sporzadzanie pism wychodzacych;

13) kopiowanie, skanowanie, opieczgtowywanie dokumentacji z zakresu pracy Wydzialu
Finans6éw 1 Budzetu wedtug biezacych potrzeb np. z zakresu zwrotu VAT lub kontroli;

14) bezposrednia wspotpraca z Naczelnikiem Wydziatu,

15) archiwizowanie dokumentoéw ksiegowych;

16) wykorzystywanie do wypelniania zadan programéw finansowo-ksiegowych, w szczegdlnosci

takich jak: Budzet, Umowy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 3-kondygnacyjnym bez windy;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) wymiar czasu pracy: pehny etat.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie
ogloszenia, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6Ob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,;

2) zyciorys zawodowy (CV); opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umieje¢tnosci;

7) oryginal kwestionariusza osobowego;

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Druk kwestionariusza osobowego 1 druki o$wiadczen, o ktérych mowa w pkt. 7-10
sg do pobrania w Starostwie Powiatowym w pokoju nr 116 lub na stronach BIP.

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza
wymagane przepisami, ktorych podanie nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji, nalezy
ztozy¢ oswiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zalagczonych dokumentach aplikacyjnych. Jestem $wiadomy/a,
ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatlu w rekrutacji, podaje¢ je dobrowolnie, aby
zostaly uwzglednione przez administratora w ocenie mojej kandydatury.”

dot. to min. kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ).



Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ na adres :

Starostwo Powiatowe
ul. Moniuszki 3
67-100 Nowa Sol

z dopiskiem:
,»Nabdr na stanowisko Referenta
w Wydziale Finansow i Budzetu”

w terminie do dnia : 25 wrze$nia 2023 r. do godz. 15.00

Inne informacje:

1) osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

2) kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci;

3) dokumenty, ktore wptyng do Starostwa Powiatowego po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane ( w przypadku nadestania oferty za pomocg poczty lub kuriera decyduje data
wptywu do Starostwa );

4) kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigciach, na poszczegdlnych
etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publicznej;

5) informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
www.bip.powiat-nowosolski.pl, a takze na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Nowej Soli;

6) o stanowisko mogg ubiegac si¢ tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2022 r., p0oz.530 );

7) do udzialu w naborze, zachgcamy rowniez osoby z niepelnosprawnoscig, ktore spetniajg
wymagania okre§lone w ogloszeniu oraz zapoznaly si¢ z informacja dotyczaca oferowanych
warunkéw pracy. Jednocze$nie prosimy o wskazanie szczegélnych potrzeb kandydata,
aby rozmowa kwalifikacyjna mogta si¢ odby¢ w miejscu dostgpnym 1 w sposob dostepny
dla kandydata;

8) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 458 68 51.

Starosta Nowosolski
/-/ lwona Brzozowska


http://www.bip.powiat-nowosolski.pl/

