KD.210.2.2020

STAROSTA NOWODWORSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

W WYMIARZE 1/1 ETATU
NAZWA STANOWISKA INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI
KOMORKA ORGANIZACYJNA: WYDZIAL OBSEUGI SZKOE I EDUKACJI

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;

prawo do korzystania z petni praw publicznych;

zdolnosci do czynnosci prawnych;

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe oraz co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci;

- ukonczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz co najmniej
6-letnia praktyka w ksiegowosci,

- wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

- certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych wydane

na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisow i umiejetnos$é stosowania ich w praktyce:

- ustawa o rachunkowosci ,

- ustawa o finansach publicznych,

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;

- rozporzadzenie w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychodow

i rozchodow oraz §rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych;



b)

f)
9)

h)

)
K)

- ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych;

- ustawa o podatku od towardw i ustug;

- ustawa prawo zamowien publicznych;

- ustawa o samorzadzie powiatowym.

Znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw MS Office, pakietu
Vulcan i Bestia.

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

Prowadzenie ksiagg rachunkowych placowek o§wiatowych:

- ewidencja syntetyczna i analityczna dochodow 1 wydatkow jednostek;

- ewidencja syntetyczna majatku jednostek.

Kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci
z planem finansowym;

Kontrolowanie prawidlowosci opisu merytorycznego faktur oraz klasyfikacji budzetowej;
Dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa, dotyczacych
dochoddéw 1 wydatkoéw jednostek;

Przeprowadzanie inwentaryzacji kont kontrahentéw droga weryfikacji i potwierdzania
sald;

Kontrola realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych z planem finansowym;
sporzadzanie sprawozdan:

- budzetowych zgodnie 2z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowe;;

- finansowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
1 Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych  jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;

- opisowych z realizacji planu finansowego;

- do Gloéwnego Urzedu Statystycznego o stanie mienia jednostek;

analiza i1 kontrola kont syntetycznych i analitycznych dotyczacych dochodow 1 wydatkow
budzetowych;

rozliczenie srodkoéw finansowych pozyskanych dotacji;

prowadzenie ewidencji rejestru VAT,

wspoétudziat w opracowaniu projektow planow finansowych jednostek.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

praca wykonywana bedzie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim przy ul. Ignacego Paderewskiego 1b, I pigtro;

budynek wyposazony w windg;

stanowisko pracy wyposazone w komputer;

praca administracyjno-biurowa;

wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzace;;

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob niepetnosprawnych, zgodnie

z odrgbnymi przepisami);

5. Rekrutacja i zatrudnienie os6b niepelnosprawnych:

a)

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
w rozumieniu przepisoOw Ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

K)

curriculum vitae;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor w zatgczniku);
kserokopie = dokumentéw  poswiadczajace  wyksztalcenie, posiadane  kwalifikacje
lub umiejetnosci;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe;

o$wiadczenie o obywatelstwie polskim;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie o zdolnosci do czynno$ci prawnych

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzor
w zatgczniku);

o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (wzor w zataczniku);

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B (punkt podawczy)
lub pocztg na adres : Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego
Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. ksiegowos$ci w Wydziale Obshlugi Szkoél
i Edukacji” w terminie do dnia 9 marca 2020r. do godz.12.00

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie b¢da rozpatrywane.
Za termin ztozenia oferty uznaje si¢ date wplywu do urzedu.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.nowodworski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Mazowieckim.

STAROSTA
/-1 Krzysztof Kapusta



