Starostwo Powiatowe w Lesznie

Plac Kos$ciuszki 4B, 64-100 Leszno

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) oglasza z dniem 14 lipca 2017 r. otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatébw na wolne stanowisko urzednicze - specjalisty
w Wydziale Budzetowo-Finansowym, Planowania i Rozwoju

I. Wymagania.

1. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

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

3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) posiadanie wyksztatcenia: srednie lub wyzsze,

6) minimum 3 lata stazu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie ekonomiczne

2) minimum roczne do$wiadczenie w wykonywaniu czynnosci przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych,

3) znajomo$¢ przepisow: ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowo$ci, ustawa o podatku od towaréw i ustug,
rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenie w sprawie
klasyfikacji budzetowej, zaktadowy plan kont, instrukcja kancelaryjna,

4) znajomo$é¢ zasad ksiegowosci, umiejetnosé sprawnego dokonywania analiz, redagowania
pism, pozyskiwania informacji, umiejgtnos¢ logicznego myslenia, kojarzenia faktow,
umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera i pozostalych urzadzen biurowych,

6) bieglta znajomo$é obshugi programéw komputerowych tj. : edytor tekstow, arkusz

kalkulacyjny, systemy informacji prawnej, systemy finansowo-ksiggowe, programy

bankowosci elektroniczne;j.




I1. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.
2,

8.
9.

10.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Dekretowanie dowodow ksiegowych oraz ich ewidencja w odpowiednich urzgdzeniach
ksiggowych.

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakup6w Starostwa oraz sporzadzanie stosownych
deklaracji.

Przyjmowanie srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych do ewidencji.
Przekazywanie ich w uzytkowanie, uzyczenie, itp. innym jednostkom organizacyjnym.
Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji.

Wspoétdziatanie z komisjami inwentaryzacyjnymi, udzielanie im wyjasnien, wycen,
sporzadzanie arkuszy zbiorczych oraz zestawien réznic inwentaryzacyjnych.
Sporzadzanie i aktualizacja spiséw inwentarza ruchomego w pomieszczeniach
biurowych, ustalanie os6b 6dpowiedzialnych za prawidiowe jego uzytkowanie.
Umarzanie $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Sporzadzanie sprawozdan o stanie i ruchu $rodkéw trwatych do GUS.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

Przygotowywanie zarzadzen zwigzanych z zarzagdem mieniem ruchomym Starostwa.

11. Refakturowanie kosztow na poszczeg6lne jednostki wewngtrzne i zewngtrzne.

12.
13.
14.

IIL.

o L L

Wspblpraca ze stanowiskiem ds. windykacji w zakresie prowadzonych spraw.
Wspoéldzialanie z innymi stanowiskami w Wydziale Finansow.
Wykonywanie zadan zleconych przez Gléwnego ksiggowego Starostwa i Skarbnika

powiatu.

Oferty os6b ubiegajacych si¢ o prace na ww. stanowisku urze¢dniczym powinny
zawiera¢é:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

List motywacyjny i zyciorys (CV).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejgtnosci.

Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

O$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:




,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1202 ze zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U.
22016 r., poz. 902 ze zm.)”.

IV. Dokumenty nalezy skladaé¢ w Punkcie Obslugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przesla¢é w terminie do dnia 24 lipca 2017 r. do godz. 16:00
na adres: Starostwo Powiatowe w Lesznie Plac Kosciuszki 4 budynek B 64-100 Leszno
z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia na stanowisko - specjalisty
w Wydziale Budzetowo-Finansowym, Planowania i Rozwoju”

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Lesznie, pl. Ko$ciuszki 4B, 64-100 Leszno.

2. Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze.

3. Wymiar czasu pracy: caly etat.

4. Data rozpoczecia pracy: wrzesien 2017 r.

Aplikacje, ktére wpltyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie beda
zawieraly wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane. Po uptywie terminu
sktadania dokumentéw Komisja rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy
nie beda spelnia¢é wymagan niezbednych nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.powiat-leszczynski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Starostwa Powiatowego w Lesznie, P1. Kosciuszki 4B.

Informujemy, Zze w czerwcu 2017 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych ~w  Starostwie ~Powiatowym w Lesznie byl wyzszy niz
6%.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakoficzeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty sie¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng.
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Jarostaw Wuwrzyniak

Leszno, dnia 14 lipca 2017 r.




