Starosta Watbrzyski
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
Inspektora w Biurze Finansowej Obstugi Jednostek Powiatowych

Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Watbrzychu, Aleja Wyzwolenia 20 — 24
58-300 Watbrzych

1. Wymagania niezbedne dla kandydata:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

wyksztatcenie wyzsze;

3 lata stazu pracy na podobnym stanowisku;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Kompleksowa wiedza w zakresie naliczania i wynagradzania (w szczegdlnosci wynagrodzen
nauczycieli), podatku dochodowego od osdb fizycznych, ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
wyptacanych z ubezpieczen spotecznych ;

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa w szczegolnosci ustawy o finansach
publicznych, o samorzadzie powiatowym oraz kodeksu postepowania administracyjnego;

umiejetnos¢ obstugi komputera m.in. w zakresie edytora tekstow i arkuszy kalkulacyjnych oraz
urzadzen biurowych,
znajomos$¢ programow finansowo-ksiegowych: PROGMAN, Ptatnik, Bestia;

znajomos¢ Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy i wybranych zagadnien prawa o$wiatowego;

samodzielnosc¢ i odpowiedzialnosé.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku Inspektora w Biurze

Finansowej Obstugi Jednostek Powiatowych:

naliczanie i organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych przez urzad;

realizacja zadah z zakresu prowadzenia, petnej obstugi finansowo-ksiggowe]j jednostek

organizacyjnych powiatu;
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11.
12.

naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzen dla oséb zatrudnionych na umowe zlecenie
i umowe o dzieto w jednostkach obstugiwanych przez urzad na podstawie dokumentdéw
przekazywanych przez jednostki;

przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem kompletnoéci dokumentéw
finansowo — ksiegowych (wyciggi bankowe, zestawienie list ptac, inne);

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

sporzgdzanie przelewdw bankowych;

sporzadzanie i skfadanie deklaracji do Urzedu Skarbowego;

elektroniczne przekazywanie deklaracji oraz dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do
ZUS;

. prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych dla

pracownikéw czynnych i emerytowanych pracownikéw niebedacych nauczycielami na
podstawie dostarczonych protokotdw dotyczacych przyznanych $wiadczen oraz wykazéw
nauczycieli uprawnionych do otrzymania $wiadczenia urlopowego;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej i finansowo-ksiegowe;j.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1. stanowisko administracyjno-biurowe w budynku siedziby Starostwa Powiatowego
w Watbrzychu Aleja Wyzwolenia 20-24;
2. praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu;
3. praca przy komputerze powyzej 4h dziennie.
5. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny (wfasnorecznie podpisany);
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wtasnorecznie podpisany);
3. kwestionariusz osobowy;
4. kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem);
5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem);
6. oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7. oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
8. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;



9. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego;

10. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomo$¢ jezyka polskiego® (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnosc z oryginatem);

1 Dotyc_zy' obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Watbrzychu, Aleja Wyzwolenia 24 w Kancelarii Ogdlnej pok. nr 28 - parter
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Biurze Finansowej Obstugi
Jednostek Powiatowych w terminie do dnia 1 sierpnia 2016 roku do godz. 15.30.
W przypadku dokumentéw wystanych poczta decyduje data wplywu oferty (nie data
stempla pocztowego). Oferty, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Watbrzychu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie wymogami ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 51/2014 Starosty
Watbrzyskiego z dnia 14 lipca 2014 roku ze zm.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.sp walbrzych.dolnyslask.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa

przy Al. Wyzwolenia 24.

Uwaga:
Pracodawca oéwiadcza, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu, w

rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob

niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.
STAR/
ra
Watbrzych, dnia 18 lipca 2016 roku. /] ce



