KD.210.2.2021

Starosta Nowodworski
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
w wymiarze 1/1 etatu
Nazwa stanowiska: Mfodszy Referent wydziatu

Komorka organizacyjna: Wydziat Obstugi Szkét i Edukaciji

1. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie;

b) Prawo do korzystania z petni praw publicznych;

c) Zdolnosci do czynnosci prawnych;

d) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

e) Nieposzlakowana opinia;

f) Wyksztatcenie Srednie badz wyzsze o profilu ekonomicznym lub administracyjnym;

g) Minimum roczny staz pracy;

h) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i petnia praw publicznych;

i) Znajomosc¢ przepisdw i umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce:

Ustawa o finansach publicznych

Ustawa o rachunkowosci

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej,

Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkdw,
przychoddéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzgcych ze Zzrddet zagranicznych,

Ustawa o podatku od towardw i ustug

Ustawa prawo zamowien publicznych,

j) Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, pakietu Microsoft Office.



2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ pakietu Vulcan i Bestia;

b) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

c) Stan zdrowia umozliwiajacy prace na danym stanowisku;

d) Dyspozycyjnosé;

e) Zdolnos¢ analitycznego myslenia;

f) Samodzielnosé, doktadnosé, systematycznosé, rzetelnos¢, terminowos¢, komunikatywnosé
i uczciwos¢;

g) Umiejetnosc¢ pracy w zespole;

h) Umiejetnosci organizacyjne, interpersonalne i komunikacyjne oraz samodzielnego

rozwigzywania problemow.
3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

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

z planem finansowym;
b) Kontrolowanie prawidtowosci opisu merytorycznego faktur oraz klasyfikacji budzetowej;

c) Dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa, dotyczgcych

dochoddéw i wydatkéw jednostek oraz wprowadzanie do systemu komputerowego;
d) Kontrola realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych z planem finansowym;
e) Przygotowanie sprawozdan:

- budzetowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej;

- finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju
i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;
g) Prowadzenie ewidencji rejestru VAT,;

h) Analiza i kontrola kont syntetycznych i analitycznych dotyczgcych dochodéw i wydatkow

budzetowych;



i) Wspotudziat w opracowaniu projektéw planéw finansowych jednostek.
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) Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

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

zgodnie z odrebnymi przepisami).
5. Rekrutacja i zatrudnienie oséb 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

0s6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae;

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje

lub umiejetnosci;

e) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych 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 umyslne przestepstwo skarbowe;

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



k) oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych;
I) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ighacego 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 Mtodszego Referenta w Wydziale
Obstugi Szkot i Edukacji” w terminie do dnia 25 marca 2021r. do godz. 12:00. Aplikacje,
ktdre wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Za termin zfozenia 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/

