Starostwo Powiatowe w Lesznie
64-100 Leszno, Pl. Kosciuszki 4B

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r.,, poz. 1260) oglasza z dniem 13 lipca 2018 roku otwarty
i konkurencyjny nabdér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — ds. obshagi
ksiegowej, kasowej oraz windykacji w Wydziale Budzetowo-Finansowym, Planowania

i Rozwoju.

1. Wymagania.

1. Wymagania niezbedne od kandvdatow:

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

pelna zdolnoéé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie srednie,

wymagana znajomosé przepisow: ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa
o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci. ustawa o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, ustawa o podatku od towaru i ustug, rozporzadzenie w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe], rozporzadzenie w sprawie klasyfikacji budzetowe;,
majomosc zasad ksiegowosci, umiejetnos¢ sprawnego dokonywania obliczen i analiz,
redagowania pism, pozyskiwania informacji, umiejetnosé¢ logicznego myslenia,
umigjetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikac)i,

kreatywnos¢,

dobra organizacja pracy wiasnej,

otwartosé na zmiany,

umigjetnosé radzenia sobie z stresem,

umiejetnosé podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ rozwiazywania problemow,

dokladnosé sumiennoéé, samodzielnosé,

10) obshuga urzadzen biurowych,
11) wysoka kultura osobista,

12) umiejetnoé¢ pracy w zespole,
13) umigjetnosé pracy z klientem.
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Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

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

Windykacja naleznosci finansowych dotyczacych zakresu zadan realizowanych przez
Starostwo Powiatowe zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami wewnetrznymi.
Obstuga kasowa Starostwa: dokonywanie wyplat i przyjmowanie wplat, ewidencja
i rozliczanie czekdw, prowadzenie ksiag drukow scistego zarachowania, odprowadzanie
przyjetej gotowki na konta Starostwa.




5. Rozliczanie podrozy sluzbowvch pracownikéw Starostwa oraz prowadzenie ewidencii
przebiegu pojazdow.

6. Wprowadzanie danych do ewidencji VAT sprzedazy dotyczacych sprzedazy
nieudokumentowanej w fakturach VAT Starostwa.

7. Podczas nieobecnosci pracownika =zajmujacego sig prowadzaniem ksiegowosci
analityczne] 1 syntetyczne] dotyczace) Powiatowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych; Funduszu Swiadezen Socjalnych oraz Dochodéw Skarbu Panstwa
dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych oraz ich ewidencja.

8. Naliczanie odsetek od nieterminowo uregulowanych naleznosci.

9. Przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

10. Wspoldziatanie z inmymi stanowiskami w Wydziale Finansow.

IIl. Oferty osdb ubiegajacych si¢ o prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny
zawierac:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace) sie o zatrudnienie.

List motywacyjny.

Zyciorys /CV/.

Kopie dokumentdow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodwiadczenie zawodowe kandydata.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Oswiadezenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Kopie ww. dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata.
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IV. Dokumenty nalezy sklada¢ w Punkcie Obstugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przesla¢ w terminie do dnia 23 lipca 2018 r. do godz. 15.00 na adres:
Starostwo Powiatowe w Lesznie Plac Kosciuszki 4 budynek B 64-100 Leszno
z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze — ds.
obslugi ksiggowej, kasowej oraz windykacji w Wydziale Budzetowo-Finansowym,
Planowania i Rozwoju™.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce swiadczenia pracy: Starostwo Powiatowe w Lesznie, pl. Kosciuszki 4B, 64-100
Leszno.

2. Stanowisko pracy: urzednicze w Wydziale Budzetowo-Finansowym, Planowania
1 Rozwoju.

3. Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace.

4,  Wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. caly etat.

5. Data rozpoczecia pracy: wrzesien 2018 r.

6. Na powyzszym stanowisku pracy w Starostwie Powiatowym w Lesznie dokonano oceny

ryzyka zawodowego.

Administratorem danych osobowych jest Starosta Leszczynski z siedzibg w Lesznie przy
pl. Kosciuszki 4B. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
kontaktowal poprzez e-mail: iod@powiat-leszczynski.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.




Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie beda
zawieraty wszystkich niezbednych dokumentéw nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu
skladania dokumentéw komisja rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy
nie beda spelnia¢ wymagan niezbednych nie przejda do dalszego etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-leszczynski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B.

Informujemy, ze w miesiacu czerwcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Lesznie byl wyzszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyine kandydatow, ktorzy spelnili wymagania niezbedne i zakwalifikowali
si¢ do dalszego etapu rekrutacji oraz kandydatow, ktoérzy nie spelnili wymagan niezbgdnych
i nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji przechowuje sig w komorce
merytorycznej tj. biurze kadr do momentu przekazania ich do archiwum zakladowego,
w ktorym ww. dokumenty przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Leszno, dnia 13.07.2018 r.




