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Starosta Nowodworski
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w wymiarze 1/1 etatu
Nazwa stanowiska: Gtéwny Specjalista

Komoérka organizacyjna: Wydziat Obstugi Szkot i Edukaciji
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) prawo do korzystania z petni praw publicznych;
¢) zdolnosci do czynnosci prawnych;

d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;
e) nieposzlakowana opinia;

f) znajomos¢ Ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, o dochodach jednostki

samorzadu terytorialnego
g) spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

e ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe oraz co najmniej 4-letnia praktyka w ksiegowosci;
e wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

e certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
2. Wymagania dodatkowe:
Znajomosc przepisow i umiejetnosé stosowania ich w praktyce:

a) rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych



zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;

b) rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw

i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych;
c) ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych;

d) ustawa o podatku od towardw i ustug;

e) ustawa prawo zamoéwien publicznych;

f) ustawa o samorzadzie powiatowym;

g) ustawa o pracownikach samorzgdowych

h) znajomos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, programéw Microsoft Office,

pakietu Vulcan i Bestia.

i) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych;

j) zdolnos¢ analitycznego myslenia;

k) umiejetnosc pracy w zespole;

3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

a) Prowadzenie ksigg rachunkowych placowek oswiatowych:
- ewidencja syntetyczna i analityczna dochoddéw i wydatkdéw jednostek;
- ewidencja syntetyczna majatku jednostek.

b) Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci

z planem finansowym;
¢) Wystawianie dowodow ksiegowych i ich korygowanie;
d) Kontrolowanie prawidtowosci opisu merytorycznego faktur oraz klasyfikacji budzetowej;

e) Dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowsq, dotyczgcych

dochoddw i wydatkéw jednostek;

f) Przeprowadzanie inwentaryzacji kont kontrahentéow drogg weryfikacji i potwierdzania

sald;



g) Kontrola realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych z planem finansowym;
h) Sporzgdzanie sprawozdan:

- budzetowych zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra Finansdw w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej;

- - finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i rozporzgdzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, painstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczpospolitej Polskiej;
- opisowych z realizacji planu finansowego;
- do Gtéwnego Urzedu Statystycznego o stanie mienia jednostek;

h) analiza i kontrola kont syntetycznych i analitycznych dotyczgcych dochodéw i wydatkéw

budzetowych;

i) rozliczenie sSrodkéw finansowych pozyskanych dotacji;

j) prowadzenie ewidencji rejestru VAT;

k) wspotudziat w opracowaniu projektéw planéw finansowych jednostek;
I) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

m) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych;

n) rozliczanie dotacji, grantéw, projektéw szkét.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca wykonywana bedzie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Mazowieckim przy ul. Ignacego Paderewskiego 1b, | pietro;
b) budynek wyposazony w winde;

c) stanowisko pracy wyposazone w komputer;

d) praca administracyjno-biurowa;

e) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej;



f) wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych,

zgodnie z odrebnymi przepisami);
5. Rekrutacja i zatrudnienie osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s06b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae;

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje

lub umiejetnosci;

e) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie

zawodowe;

f) oswiadczenie o obywatelstwie polskim;

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
h) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych;

i) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe;

j) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
k) oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych;

|) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé 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 Dwdér Mazowiecki w zamknietej kopercie



z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego specjalisty w Wydziale Obstugi Szkét
i Edukacji” w terminie do dnia 25 marca 2021 r. do godz. 12.00. Aplikacje, ktére wptyng do
Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane. Za termin ztozenia

oferty uznaje sie date wptywu do urzedu. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.nowodworski.pl oraz

na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Starosta Nowodworski

/-/ Krzysztof Kapusta


http://www.bip.nowodworski.pl/

