STAROSTWO POWIATOWE
w Jedrzejowie
ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor w Wydziale Finansowo - Budzetowym— pefny etat
( nazwa stanowiska pracy - wymiar)

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spetniaé¢ nastepujace wymagania :

1. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze na kierunkach ekonomii, rachunkowosci, finanséw,

2.Minimum 3 letni staz pracy,

3. Obywatelstwo polskie,

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w naborze stanowisku,

7.Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza specjalistyczna i umiejetno$é stosowania odpowiednich przepiséw z zakresu zadan
realizowanych przez Wydziat,

2. Pozadany staz pracy w sektorze finansow,

3.ZnajomosS¢ przepisow ustaw: ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o pracownikach
samorzagdowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosdci, ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Kodeks Pracy, Kodeks
postgpowania administracyjnego, przepisow regulujacych szczegétowych klasyfikacji dochodéw,
wydatk6éw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych, przepisow
o dostepie do informacji publicznej oraz o ochronie danych osobowych.

4. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

5. Umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej — formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy
ich zrozumienie, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi.

6. Wysoka kultura osobista.

7.Znajomos¢ obstugi programow: PUMA, EXCEL, FINN, BESTIA.

8.0Obstuga komputera w obszarze srodowiska Windows (pakiet MS Office), Internetu oraz urzadzen

biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kontrola dokumentéw przychodzacych z zewnatrz pod wzgledem formalno — rachunkowym,

oraz dekretowanie ich wg klasyfikacji budzetowe;j,

2. Biezgca analiza wykonanych wydatkow budzetowych w poréwnaniu do planu finansowego,

3. Rozliczanie delegacji stuzbowych,

4. Sprawdzanie , dekretowanie oraz ksiggowanie raportéw kasowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym oraz prawidtowosci ujgtych dokumentéw zataczonych do raportéw, analiza pobranych
kwot czekiem pod katem potrzeb dokonania planowanych wydatkow wg klasyfikacji budzetowe;j,

5. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej jednostki budzetowej tj. Starostwa
Powiatowego,

6. Dekretowanie oraz ksiggowanie dokumentéw ksiegowych,

7. Nadawanie prawidlowych symboli kont syntetycznych i analitycznych,



8. Uzgadnianie miesigczne ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna,
9. Terminowe 1 prawidlowe przygotowanie danych oraz sporzgdzanie obowigzujacych
sprawozdan budzetowych i finansowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca administracyjno-biurowa ,

b) miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie,

ul. 11- tego Listopada 83 ( parter),

c¢) stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
1 przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku,

d) urzadzenia wspomagajgce prace biurowa (kserokopiarka, drukarka, skaner i inne),

e) dostep do zasobdw informacji prawnej,

f) wigkszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej (obcigzenie statyczne).

d.Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%;

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys,

2. list motywacyjny,

3. ksero dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow) oraz potwierdzone przez siebie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

ksero innych dokumentow $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kwestionariusz osobowy wg wzoru zatagcznik nr 1 do ogloszenia,

oswiadczenie kandydata ubiegajacego sig¢ o zatrudnienie wg wzoru zatgcznik nr 2 do ogloszenia,
obowiazek informacyjny w zakresie przetwarzania danych osobowych nr 3 do ogloszenia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych kontaktowych w celu rekrutacji,

kopia dokumentu poswiadczajacego niesprawnos¢ kandydata — w przypadku osoby niepelnosprawne;.

Ve oL e

Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposob zabezpieczajacy przed otwarciem przez osobe
nieuprawniong nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Starostwa, pokoj nr 10 w godz. od 7:30 do 14:30 lub poczta
na adres: ,,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie, ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow”,

w terminie do dnia 28.02. 2020 r. (za datg dostarczenia uwaza si¢ date wplywu do Starostwa).

Na dostarczanych dokumentach nalezy umiescic zapis :
Dotyczy naboru na stanowisko:
»Inspektor w Wydziale Finansowo - Budzetowym”

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.powiatjedrzejow.pl),
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.(poz.1000,1669) o ochronie danych osobowych
oraz ustawq z dnia 28 czerwca 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych(tekst jediolityZ dnia 28 czéxwea 2018 r.

(Dz.U. z 2018 r. poz. 1260). 4




