Powiatowy Zespoét
Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot i Placowek w Piszu
12-200 Pisz, ul. Warszawska 1

DYREKTOR
POWIATOWEGO ZESPOtU EKONOMICZNO —ADMINISTRACYJNEGO

SZKOL | PLACOWEK W PISZU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zespotu Ekonomiczno —Administracyjnego Szkét i Placowek w Piszu ogtasza

otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze pracy w Powiatowym Zespole

Ekonomiczno —Administracyjnym Szkét i Placdwek w Piszu.
Nazwa stanowiska: Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
llo$¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1/1

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Placéwek

w Piszu, ul. Warszawska 1, 12-200 Pisz

Okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Terminowe i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz ewidencji

pozabilansowej jednostek budzetowych,

2. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz sprawozdawczosci

w zakresie operacji finansowych,

3. Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczeh dochodéw budzetowych oraz sporzgdzanie

przelewéw bankowych zwigzanych z terminowym odprowadzeniem dochodow

budzetowych,

4. Terminowe $cigganie naleznosci budzetowych oraz dochodzenie roszczen spornych i sptaty

zobowigzan,
5. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie ksiegowosci,

6. Dokonywanie okresowe]j weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentacjg ksiegowa aktywdw

i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg poprzez spis z natury w jednostkach budzetowych,

7. Dokonywanie kontroli w zakresie gospodarki finansowej i materiatowe] jednostek

budzetowych,

8. Biezgca analiza prawidtowego wykorzystania srodkéw budzetowych bedgcych w dyspozycji

jednostki budzetowej,
9. Uzgadnianie kont w zakresie ewidencji kosztéw i rozrachunkow,
10. Przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do archiwum,

11. Sporzadzanie przelewdw zwigzanych z terminowg optatg zobowigzan finansowych jednostek

budzetowych,
12. Wprowadzanie danych do ewidencji dla podatku VAT w programie Rozrachunki DDI.



Wymagania niezbedne:

1.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pod warunkiem posiadania
znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

a. ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiéw  zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych  studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej
rocznej praktyki w ksiegowosci,

b. ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.

Znajomos¢ przepisdw:
a. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U z 2016r. poz. 1870
ze zm.),
b. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016r. Poz. 1047),
c. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych(t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 168 z pdzn. zm.),
d. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. Dz.U. 2019
poz. 511),
e. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z
20109r., poz. 1282),
f. przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,
doswiadczenie w obstudze elektronicznych programoéw do obstugi finansowej, minimum 1
rok,
doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych, minimum 1 rok.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

praca w pomieszczeniach biurowych, usytuowanych na | pietrze-dojscie po schodach, brak
windy;

godziny pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7.15 do 15.15;

praca wymaga przecietnej sprawnosci manualnej i ogélne;j;

narzedzia pracy: telefon, fax, urzadzenia wielofunkcyjne, komputer wyposazony w pakiet
biurowy;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie



Wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia — zgodnie z Regulaminem wynagradzania
obowigzujgcym w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét i Placowek
w Piszu (Zarzadzenie nr 1/2011 Dyrektora Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét i Placowek w Pisz w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikdw w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i Placéwek
w Piszu z dnia 01 wrzes$nia 2011r.).

Informuje, ze w miesigcu styczen 2020r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i Placowek w Piszu w rozumieniu
przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sdb
niepetnosprawnych nie osiggat 6 % ogétu zatrudnionych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy (wedtug zatagczonego wzoru),
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego uzyskany poziom wyksztatcenia,

A

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzajgce

wymagane doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajgce wymagany staz,

ewentualnie tez kserokopie zakreséw czynnosci, gdy z nazwy stanowiska pracy zawartego w

Swiadectwie pracy nie wynika, aby kandydat legitymowat sie wymaganym doswiadczeniem

zawodowym,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

7. oswiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wedtug zatgczonych
wzorow);

8. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych,

9. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wedtug zatgczonego wzoru),

10. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA)-strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym (dotyczy
kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

11. dokumenty potwierdzajgce znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw

nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

a) Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

b) dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

¢) Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

d) sSwiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.



Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie przyjmowane bedg tylko
w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng,
z wyjatkiem os$wiadczen woli w postaci elektronicznej opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta (liczy sie data wptywu do jednostki) badz
ztozy¢é w sekretariacie Powiatowego Zespotu Ekonomiczno —Administracyjnego Szkét i Placéwek
w Piszu, przy ulicy Warszawskiej 1, pok. Nr 31, w terminie do dnia 10 marca 2020r. do godz. 15:15w
zamknietej kopercie z dopiskiem , Oferta ztozona w odpowiedzi na ogloszenie z dnia 28 lutego
2020r. w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko inspektora w Powiatowym Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkoét i Placéwek w Piszu”.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne (w czesci dot. wymagan niezbednych) o przejsciu do
dalszego etapu naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjnej (ewentualnie rowniez pisemnego testu ) wraz ze
wskazaniem terminu i miejsca zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie przez Sekretarza
komisji rekrutacyjnej.

Wyniki postepowania rekrutacyjnego zostang upublicznione niezwtocznie po zakoriczeniu procedury
naboru na tablicy informacyjnej Powiatowego Zespotu Ekonomiczno —Administracyjnego Szkét
i Placowek w Piszu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Kontakt w sprawie rekrutacji: Anna Stachelek, tel. 87 425-47-54

Uwaga

Przed podjeciem zatrudnienia w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét
i Placéwek w Piszu wybrany kandydat ma obowigzek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Dyrektor Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét
i Placdwek w Piszu

mgr Katarzyna Zdaniewicz — Siwik



