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Starosta Goldapski oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urze¢dnicze

ds. ksiegowosci budzetowej w Starostwie Powiatowym w Goldapi

I. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Gotdapi, ul. Krétka 1, 19-500 Goldap

II. Stanowisko pracy: stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

ITI. Okreslenie wymagan stawianych kandydatom, zwigzanych ze stanowiskiem

— wymagania niezbedne:

L.
2

9.

wyksztalcenie wyzsze - kierunek finanse 1 rachunkowosé,,

minimum 1 rok stazu pracy, w tym co najmniej p6t roku w administracji publicznej lub w pracy

na stanowisku o podobnym lub rownowaznym zakresie czynnosei,

znajomos¢ programéw komputerowych BeSTi@, Foka, Word, Excel, poczta e-mail,

znajomos$¢ ponizszych przepisow prawa regulujgcych dziatalno$é i kompetencje samorzadu

powiatowego:

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

— ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa,

— ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

— ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

— rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychoddw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych
ze 7rddel zagranicznych,

— Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gotdapi,

— Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Gotdapi,

— Statut Powiatu Gotdapskiego.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz innych

panstw, ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisdéw prawa wspolnotowego

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

prawo do korzystania z petni praw publicznych,

pelna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadowym za umysle przestgpstwo skarbowe badz

przestepstwo z oskarzenia publicznego,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy,

10. nieposzlakowana opinia.



7.

wymagania dodatkowe:

biegla znajomogé komputera i podstawowych pakietéw biurowych,

do$wiadczenic zawodowe zwigzane z obstluga kasy, klientdw oraz obstlugg terminala
platniczego,

opanowanie i wysoka kultura osobista,

ukierunkowanie na podnoszenie kwalifikacji i poglebianie wiedzy,

samodzielno$é, operatywnosé, dyspozycyjnoseé, rzetelnosé, odpowiedzialnodé, umiejetnosdé
pracy w zespole;

umiejetno$¢ analitycznego my$lenia, inicjatywa 1 umigjetno$é szybkiego podejmowania
decyzji, odporno$é na stres, umiejetnosé pracy w zespole,

samodzielno$¢, operatywnodé dyspozycyinosé, rzetelnosé.

IV. Do zakresu zadan pracownika ds. ksiggowosci budzetowej bedzie nalezalo przede wszystkim

10.
11.

12.

13.
14.

(gléwne zadania):
kompletowanie dokumentéw ksiegowych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz dekretowanie ich zgodnie 2z obowigzujacym planem kont
i przekazywanie do akceptacji,
trwate oznaczanie na dowodach ksiggowych numerdw pozycji ksiggowych nadanych przez
program komputerowy,
tworzenie teczek spraw i kwalifikowania dokumentacji Wydzialu Finansowego do odpowiedniej
kategorii archiwalnej oraz wspolpraca z archiwisty zaktadowym w tym zakresie,
udostepnianie dokumentac]i ksiggowej osobom upowaznionym,
biezace prowadzenie spraw oraz ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej
rachunkéw sum depozytowych, dowoddéw zakupu oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczefi
Socjalnych,
obstuga finansowo — ksiggowa $rodkéw funduszy celowych, pomocowych,
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej przychoddw i wydatkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osdb Niepelnosprawnych,
terminowe rozliczanie naleznos$ci i zobowigzaf jednostki,
wspblpraca przy prowadzeniu rozliczei dochoddw Skarbu Panstwa,
wystawianie upomnien 1 wezwan, wst¢pna windykacja naleznosci,
wezytywanic danych sprawozdawczych otrzymanych z jednostek organizacyjnych do
sytemu BeSTi@ i finansowo-ksiggowego,
przygotowanie materialdw (w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Finansowy) dla
Zarzadu 1 Rady Powiatu,
opracowywanie whnioskdw w sprawie zmian w planach finansowych Starostwa,
wspilpraca przy opracowywaniu rocznych i okresowych analiz z wykonania planu

finansowego.



VL

VII.

15.

16.
17.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2
3
4,
5

prowadzenie kasy Starostwa Powiatowego w Goldapi w czasie nieobecnosci kasjera wraz
z odpowiedzialnodcig materialng w tym zakresie, w tym:

a) praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy,

b) obstuga terminala platniczego,

¢) przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wyptat gotéwkowych,

d) biezace uzgadnianie obrotéw kasy,

protokolarne przejecie 1 przekazanie kasy osobie zastgpujgeej,

rzetelne rozliczanie i prowadzenie ewidencji 1 drukow §cistego zarachowania,

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na czas

okreslony do 6 miesiecy, z mozliwodcig péZniejszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu.

. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, powigzana z obstuga urzadzen biurowych.

Pracana 1. pictrze w budynku Starostwa nie posiadajgcym windy.

Bezpieczne warunki pracy.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W

rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych informuje, ze w miesigecu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Gotdapi wynosit

ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zal. nr 1a do ogloszenia),

2. zyciorys (CV) uwzgledniajacy dokladny przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz list
motywacyjny- dokumenty wlasnorgcznie podpisane,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz do$wiadczenie w  pracy
w administracji publicznej lub w pracy na stanowisku o podobnym lub réwnowaznym zakresie
czynnosci,

4. w przypadku 0s6b niepetnosprawnych kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

5. ofwiadczenic o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosei
do czynnosci prawnych,

6. o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umy$lne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w celu zatrudnienia zobowlgzana bedzie
do przedstawienia oryginalnego ,,Zapyiania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego

Rejestru Karnego),




7. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych na potrzeby procesu
rekrutacji  wraz z podpisana zgodg na przetwarzanie danych osobowych (zalgeznik 1b
do ogloszenia).

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentoéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru

na stanowisko ds. ksiegowoSci budzetowej (ogloszenie nr OR.2110.7.2023)” w terminie do dnia

2 stycznia 2024 r. do godz. 15.30. Dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi

Mieszkancodw w Starostwie Powiatowym w Gotdapi badz przesta¢ pocztg na adres:

Starostwo Powiatowe w Goldapi
ul. Krétka 1
19-500 Goldap
Dokumenty nadestane po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane

(decyduje data wplywu do Starostwa). Nie dopuszcza sie rowniez mozliwosci przesylania
dokumentow aplikacyjnych pocztg elektroniczna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Starostwo Powiatowe z siedzibg w Goldapi w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (DZ.U.UE.L.2016.119.1.), ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)".

Kandydaci wybrani w procesie rekrutacji zostang telefonicznie poinformowani o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, natomiast dokumenty osob niezakwalifikowanych
zostang odestane.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz ,,Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne stanowiska kierownicze w Starostwie Powiatowym w Goldapi”
stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia nr 18/2009 Starosty Gotdapskiego z dnia 20 kwietnia
2009 r. ze zm.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Goldapi. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:

87 61544 36 lub 87 615 44 20.

Gotdap, 22.12.2023 1.

Staros v}?ﬁl apski
Marzanja Mayianna

Wardziejewska



