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Starosta Stubicki
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20
- ds. ksiegowych

-

. Do gtéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

1. Naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia lub zasitku chorobowego za czas nieobecnosci
pracownika spowodowanej niezdolnoscig do pracy z uwagi na chorobe i innych $wiadczen
wynikajacych z decyzji ZUS.

Naliczanie i wyptacanie naleznosci z tytutu umoéw zlecenia i umoéw o dziefo.

Sporzadzanie list wynagrodzen przy uzyciu oprogramowania finansowo-ksiggowego.

Rozliczanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi, ubezpieczeniem

zdrowotnym, sktadkg na Fundusz Pracy (w ramach systemu ,PLATNIK").

5. Prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen, kart zasitkow oraz wydawanie
zaswiadczen o zarobkach na zgdanie oséb zainteresowanych, w tym na druku ZUS Rp-7.

6. Naliczanie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym naleznosci z tytutu podatku dochodowego
od oséb fizycznych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg podatku od oséb
fizycznych.

7. Sporzadzanie sprawozdawczosci o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikow w zakresie
wynagrodzen.

8. Przygotowywanie wyptat ekwiwalentéw za uprawy lesne.

9. Prowadzenie rachunkowos$ci funduszy celowych, w tym réwniez: dokonywanie rozliczen,
windykacja nalezno$ci, sporzadzanie sprawozdan oraz analiz w tym zakresie.

10.Dbatos$¢ o terminowe regulowanie zobowigzar oraz ich analiza.

11.Ksiegowanie dokumentéw w zakresie powierzonych obowigzkéw.

12.Okresowe analizowanie obstugiwanych kont.

13.Sporzgdzanie wydrukéw obrotéw i sald.

14.Scigganie naleznoéci i dochodzenie roszczen spornych dot. dochodéw Starostwa zgodnie
z procedurami obowigzujgcymi w tym zakresie.

15.Wysyfanie potwierdzen sald, weryfikacja stanéw ewidencyjnych zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

16.Sporzadzanie sprawozdan, bilanséw jednostkowych oraz innych informacji.

el

2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) spetienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowo$ci,

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.



3. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji rzadowej
lub samorzadowej,

2) dobra znajomos$¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowo$ci oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

3) dobra znajomos¢ obstugi programéw BeSTi@, Qwant, Qwark, Ptatnik, Excell, Vulkan,

4) dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnien zwigzanych z zadaniami realizowanymi
na stanowisku, potwierdzone odpowiednimi certyfikatami, zaswiadczeniami.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — Starostwo Powiatowe w Stubicach,

2) wymiar czasu pracy - petny etat,

3) 8-godzinny dzien pracy,

4) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa
o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, a pracownik
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W maju 2015 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Stubicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynidst 7,78 %.

6. Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie nastepujacych dokumentéw:

- list motywacyjny i zyciorys (opatrzone wtasnorecznym podpisem),

- kopia dowodu osobistego,

- kopia dyplomu ukonczenia studiéw lub kopia Swiadectwa ukonczenia szkoty,

- dokument potwierdzajgcy co najmniej trzyletnig lub szeScioletnig praktyke w ksiegowosci
(patrz ust. 2 pkt 5 a i b - jezeli dotyczy),

- dokument potwierdzajacy posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie
odrebnych przepisow (patrz ust. 2 pkt 5 ¢ - jezeli dotyczy),

- certyfikat ksiegowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw (pafrz ust. 2 pkt 5 d - jezeli dotyczy),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone kursy, szkolenia,
certyfikaty umiejetnosci),

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, braku prawomocnego skazania
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe, oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —
ztlozone wg wzoru jak na formularzu stanowigcym zatacznik do niniejszego

: ogtoszenia.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany zostanie przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
ds. ksiegowych” nalezy sktada¢ w terminie do 29 czerwca 2015 r. - w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20 w Biurze Obstugi Interesanta (na parterze)
lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu przesytki do Starostwa).

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
w budynku Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu dostepnym pod adresem:
www. bip.powiatslubicki.pl/ (lub poprzez strone internetowa powiatu: www.powiatslubicki.pl).




OSWIADCZENIE

Przystepujac do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20 -
ds. ksiegowych

oswiadczam, co nastepuje:

1) mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych,

2) nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

3) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pdzn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity - Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).
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