KU
oj - Curie 11

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr ogloszenia: KP 03/2021

Starosta Pultuski oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Pultusku, ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11, 06 — 100 Pultusk.
1. Stanowisko pracy: PODINSPEKTOR W WYDZIALE FINANSOW.
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282);
b) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;
f) staz pracy minimum 3 lata w ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
a) znajomos¢ ustaw wraz z aktami wykonawczymi: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych;
b) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera w zakresie:
- programu finansowo - ksiegowego: Ksiggowo$¢ Budzetowa,
- programu BeSTi@, SJOBestia,
- MS Office (szczegblnie Excel),
- systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej zdarzefi gospodarczych dotyczacych Starostwa Powiatowego
i zadan realizowanych przez Starostwo zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci jako jednostki
budzetowe;j.
2. Ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych dokonywanych wydatkow przez Starostwo
Powiatowe w Pultusku na podstawie wyciggdéw bankowych. Biezaca kontrola ksiggowan w uzgodnieniu
z dokumentacja bankowa.
3. Biezaca kontrola, analiza realizacji planu finansowego Starostwa Powiatowego w Puttusku jako
jednostki budzetowej w zakresie zrealizowanych wydatkow oraz zaewidencjonowanego zaangazowania
wydatkéw budzetowych w stosunku do wysokosci zatwierdzonego planu finansowego.
4. Terminowe sporzadzanie sprawozdan Starostwa Powiatowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie.
5. Kontrola rozrachunkéw m.in.:
- z dostawcami towar6w i ustug w zakresie zawartych umow,
- z pracownikami Starostwa w zakresie wyptaconych wynagrodzen ze stosunku pracy, rozliczen
podrozy stuzbowych oraz ryczattéw samochodowych,
- z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz naliczonego
podatku od towar6w i ustug,
- z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz Fundusz Pracy,
- z organami wiadzy publicznej, jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami w zakresie
ponoszonych oplat na rzecz budzetu pafistwa lub budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
- z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, szkotami i placéwkami niepublicznymi,
stowarzyszeniami w zakresie przekazywanych dotacji z budzetu powiatu.
6. Przygotowywanie dokumentow ksiggowych do zatwierdzenia do wyplaty.
7. Prowadzenie rozliczenia inwestycji i zakupéw inwestycyjnych w Starostwie Powiatowym.
8. Przygotowanie pism do korespondencji wchodzacej w zakres whasciwosci rzeczowej Wydziatu



Finanséw (z jednostkami organizacyjnymi powiatu, z przedstawicielami innych samorzadéw,
z przedstawicielami administracji rzadowej, ze stowarzyszeniami, zakladami pracy, osobami
fizycznymi i innymi podmiotami).

9. Przygotowanie dokumentacji ksiggowej, dowodéw ksiegowosci budzetowej oraz innych akt do

przekazywania do archiwum zaktadowego.

10. Wspoétpraca w przygotowaniu projektu budzetu powiatu oraz opracowaniu informacji o przebiegu

wykonania budzetu za I pétrocze, a takze sprawozdania z wykonania budzetu.

11. Przestrzeganie przepisow ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, innych aktéw

prawnych zwigzanych z wykonywana praca oraz wewngtrznych instrukcji i Zarzgdzen Starosty. Biezace

uzupetnianie wiadomosci w tym zakresie.

12. Wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakresie wlasciwosci rzeczowej Wydziatu

Finansow zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Skarbnika Powiatu oraz Dyrektora Wydziatu

Finansow.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca administracyjno — biurowa, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

2) Budynek jest dostosowany dla osdb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- CV;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentdw potwierdzajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

- oswiadczenie o spelnieniu niezbednych wymagan, o ktérych mowa w punkcie 2 ogloszenia;

- oS$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku PODINSPEKTORA
W WYDZIALE FINANSOW,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Pultusku danych
osobowych kandydata dla potrzeb realizacji procesu naboru, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) oraz ustawa o pracownikach samorzadowych;

- o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna/obowigzkiem informacyjnym
o  przetwarzaniu  danych  osobowych znajdujaca si¢ na  stronie  internetowe;j
https://bip.powiatpultuski.pl

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginatu aktualnego
“Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenie lekarskie
o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku podinspektora.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie
podpisane; w przypadku sktadania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodnos¢ z
oryginatem” i zlozenie podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidtowo sporzadzone lub nie podpisane dokumenty, jak
rowniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw beda
skutkowaty odrzuceniem oferty jako nie spetniajacej wymagan formalnych.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i danymi

kontaktowymi kandydata oraz dopiskiem ,,Naboér KP 03/2021”

— na adres: Starostwo Powiatowe w Puttusku, ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11, 06 — 100 Puttusk,

- w kancelarii Starostwa Powiatowego w Puttusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11

w terminie 10 dni od daty ukazania sie¢ ogloszenia tj. do 13 wrzesnia 202ir. do godz. 17.00.

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do kancelarii Starostwa Powiatowego.

Dopuszcza sie skladanie droga elektroniczng za po$rednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Starostwa Powiatowego w Pultusku dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach




zaufania oraz identyfikacji elektronicznej - Dz.U. z 2020r. poz. 1173 ze zm.) badz profilem zaufanym
ePUAP.

Ogloszenie o naborze jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Puttusku bip.powiatpultuski.pl oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
w Puttusku ul. Marii Skfodowskiej — Curie 11, 06-100 Pultusk.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne,
zostang powiadomieni indywidualnie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Puttusk, 01.09.2021 r.




