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1 Zyrardéw, dnia 15.01.2018r.

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45 ogtasza nabor
na stanowisko Referent/ Podinspektor w Wydziale Finansowo-Ksiggowym w celu
zastepstwa nieobecnego pracownika

I.  Wymagania niezbedne - o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegac sie
osoba, ktora:

1. posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badZ innego panstwa, ktore
na podstawie uméw miedzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2. posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych,

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

5. posiada wyksztatcenie wyzsze lub srednie (ekonomia, administracja),

6. posiada co najmniej 2- letnie doswiadczenie zawodowe,

7. sprawnie obstuguje komputer.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Preferowany staz pracy w administracji.
2. Komunikatywnosc¢, samodzielnos¢ oraz umiejetnosc sprawnej organizacji pracy
3. Umiejetnosc pracy w zespole.
4. Znajomosc przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych oraz
rachunkowosci i umiejetnosc ich stosowania.
lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej — analitycznej i syntetycznej dochodow
Skarbu Panstwa.
2. Sprawdzanie, numerowanie i dekretowanie dowodoéw ksiegowych dotyczacych
dochodoéw Skarbu Panstwa.
3. Ksiegowanie dowodow ksiegowych, w tym w szczegolnosci wyciggow
bankowych, raportow kasowych.
4. Biezaca analiza ksiegowan oraz sald na kontach zarowno analitycznych jak
i syntetycznych.
5. Miesieczne uzgodnienia sald przypisow, odpisow i wptat z urzadzeniami
Ksiegowymi.
6. Terminowe przekazywanie pobranych dochodéw Skarbu Parstwa na rachunek
budzetu Wojewody oraz Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
7. Prowadzenie terminowej sprawozdawczosci budzetowej w zakresie dochodow
budzetu panstwa — sporzadzanie jednostkowych i tagcznych sprawozdan (Rb
-272Z, Rb-ZN).
8. Sporzadzanie okresowych zestawien naleznosci oraz zrealizowanych
dochodow budzetu panstwa, w tym naleznosci i dochodow przystugujacych
Powiatowi.
9. Windykacja naleznosci z tytutu dochodow budzetu panstwa, w tym
wystawianie wezwan do zaptaty, kierowanie wnioskow do sgdu o wydanie
nakazow zaptaty, wspotpraca z radcg prawnym i komornikami w zakresie
dochodzonych naleznosci.

10. Wspoétpraca z wydziatami merytorycznymi oraz jednostkami w zakresie

pobieranych naleznosci Skarbu Panstwa.



11. Przygotowywanie wnioskdw na Zarzad Powiatu dotyczacych odroczenia
terminu zaptaty, rozfozenia na raty badZ umorzenia naleznosci.

IV. Zatrudnienie: zawarcie umowy 0 prace w pefnym wymiarze czasu pracy, na czas

nieobecnosci innego pracownika.

V. Wynagrodzenie: zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Starostwa Powiatowego w Zyrardowie - maksymalne wynagrodzenie
zasadnicze brutto dla stanowiska Referent wynosi 2.700 zt., dla Podinspektora 3.100
ztotych, do wynagrodzenia zasadniczego wyptacany jest dodatek za wystuge lat.

VI. Warunki pracy: praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie, przy ul. Limanowskiego 45, ktéry nie jest
przystosowany dla osob niepetnosprawnych. Nie posiada windy ani podjazdow dla

wozkow inwalidzkich. Referent/Podinspektor urzeduje na Il pietrze budynku, stanowisko
pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze pow. 4h dziennie, obstugg
interesantow i w razie potrzeby przemieszczaniem sie w terenie.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub CV,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

7. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie, a w przypadku
osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomosc jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej.

ol ol

Dokumenty nalezy sktada¢ w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie, ul. Limanowskiego 45,
pok. 205 (Il pietro) osobiscie w zamknigtej kopercie opisanej numerem telefonu
kontaktowego osoby sktadajacej oferte, z adnotacjy: , nabér na stanowisko
Referenta/Podinspektora w Wydziale Finansowo - Ksiggowym” lub przesta¢ poczta
(decyduje data wptywu do urzedu).
Termin sktadania ofert uptywa z dniem 25 stycznia 2018 roku o godz. 15.30

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe

z kandydatami, ktérzy spetnia wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
powiadomimy telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiat-zyrardowski.pl) oraz na

tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie. Nadestanych dokumentéw
nie zwracamy.

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wytonienia kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze w m-cu poprzedzajagcym upublicznienie powyzszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt
wyzszy niz 6%.




