STAROSTA WIELUNSK

ON. 2110.4.2012. Wielun. 29.06.2012.

STAROSTA WIELUNSKI
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Starostwie Powiatowym w Wieluniu

Plac Kazimierza Wielkiego 2

Wolne stanowisko urzednicze:
- miodszy referent w Wydziale Finansowo- Ksiggowym Starostwa Powiatowego w Wieluniu
Zakres czynnosci i obowigzkow:
1. Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochoddw witasnych .
2. Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz terminowe
regulowanie zobowigzan Starostwa Powiatowego.
3. Dekretowanie i sprawdzanie kompletnosci dokumentéw ksiegowych.
Uzgadnianie otrzymywanych i przekazywanych dochoddw.
5. Naliczanie odsetek od nieterminowych wpfat i prowadzenie egzekucji nieregulowanych
naleznosci.
6. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z dochoddw.
7. Obstuga Internet Bankingu.

Wymagania niezbedne od kandydatéw:

1. Wyksztatcenie: wyzsze w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, kierunek
finanse i rachunkowo$¢

2. Obywatelstwo polskie.

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

4. Brak skazania za przestepstwo umysine i$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia .

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym .

Wymagania dodatkowe :
Mile widziane doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci.



Warunki pracy:
1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadar:

Praca gidwnie w siedzibie urzedu.

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy.
Narzedzia pracy: komputer, telefon, drukarka, kserokopiarka .
Miejsce pracy w siedzibie urzedu na | pietrze.

Predyspozycje osobowosciowe:
- rzetelnosé, systematycznose,
- odpowiedzialnoéé, doktadnosé

- umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnosci zawodowe:
1. Znajomosé ustawy o finansach publicznych
. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci
. Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,
. Znajomosé ustawy o samorzgdzie powiatowym ,

. Znajomosc¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
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6. Znajomosé przepisow kodeksu pracy,
7. Znajomoécé statutu powiatu,

8. Znajomos¢ regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieluniu

9. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw komputerowych: Word, Excel
y

0. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programu finansowo — ksiegowego

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Zyciorys - curriculum vitae - z przebiegiem nauki i pracy zawodowej ( podpisany odrecznie)
2. List motywacyjny ( podpisany odrecznie)

3. Kwestionariusz osobowy ( podpisany odrecznie)

4. Kopie swiadectw pracy jesli wystepuja

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
( iesli osoba posiada)

6. Podpisane oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

7. Podpisane os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8. Podpisane o$wiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia.

9. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego .



Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, w pokoju nr 126 w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - miodszy referent
w Wydziale Finansowo — Ksiegowym Starostwa Powiatowego w Wieluniu” w terminie do
dnia 11.07. 2012 roku do godz. 15.00

2. Aplikacje, ktdére wplyng do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Starostwie Powiatowym w ciagu 5 dni od dnia zakornczenia naboru ( termin ten

zalezny jest od ilosci ztozonych ofert).

Inne informacje.
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV, muszg byc
opatrzone klauzura: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997.r o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdZ. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223
poz. 1458 z p6z. zm).
2. Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zawarcia umowy na
czas okresiony. Zatrudniona osoba, o kidrej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze hy¢
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.
3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.
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Andrze pie



