
STAROSTA OPATOWSKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na stanowisko urzqdnicze
mlodszego referenta ds. ksiqgowodci, sprawozdawczosci

w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego w Opatowie

L. Nazwa iadres jednostki.
Starostwo Powiatowe w opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17,27-soo opat6w.

2. Okre5lenie stanowiska pracy.
wolne stanowisko urzqdnicze: mlodszy referent w wydziale Finansowym w starostwie powiatowym
w Opatowie, na czas nieokre6lony.
Praca w pefnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezbqdne.
Pracownikiem samorzqdowym zatrudnianym na podstawie umowy o pracq, mo2e byi osoba, kt6ra:
1) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo jednego z padstw czlonkowskich UE albo
obywatelstwo innych pa6stw, je6li ich obywatelom na podstawie um6w miqdzynarodowych lub
przepis6w prawa wsp6lnotowego przysluguje prawo podejmowania zatrudnienia na terenie
Rzeczypospolitej polskiej;

2) ma pelnq zdolno5i do czynnoSciprawnych oraz korzysta z pelnipraw publicznych;
3) jest zdolna do sprawowania stanowiska, co zostanie potwierdzone zaSwiadczeniem lekarskim
o braku przeciwwskazan do pefnienia w/w stanowiska;
4) cieszy siq nieposzlakowanq opiniq;
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za przestqpstwo popelnione umy6lnie Scigane
z oskar2enia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe;
6) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepis6w
o szkolnictwie wy2szym o specjalnoSci rachunkowoSi;
7) posiada, co najmniej roczny sta2 pracy na pokrewnym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomo5i przepis6w:
- o finansach publicznych,
- o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych,
- o rachunkowoSci,
- kodeksu postqpowania administracyjnego,
- o postqpowaniu egzekucyjnym w administracji,
- prawo ruchu drogowym w czq5ci dotyczqcej usuniqcia pojazdu z drogi na koszt wfa5ciciela,
- o pracownikach samorzqdowych,
- o samorzEdzie powiatowym,
- instrukcji kancelaryjnej dla organ6w powiatu,
- Statutu Powiatu Opatowskiego;
2) komunikatywno66 i kreatywno6i;
3) umiejqtnoSi pracy w zespole;
4) odpornoSi na stres;
5) komunikatywno5i;
6) umiejqtno6i korzystania z zasob6w Internetu;
7) znajomoSi obslugi pakietu MsOffice;
8) wiedza w zakresie zadart Wydzialu Finansowego i dzialalnoSci Starostwa powiatowego
w Opatowie.

5. Zakres zada(t wskazanych na stanowisku.
1) dokonywanie analiz zabezpieczenia Srodk6w finansowych na wydatki zwiqzane z usuniqciem
pojazdu z drogi na parking strze2ony i sporzqdzanie stosownych plan6w finansowych;
2) wykonywanie orzeczed sqdu o przepadku pojazdu na rzecz Powiatu Opatowskiego;
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3) bie2qce ewidencjonowanie mienia ruchomego pojazd6w bqdqcych wtasnoSciq powiatu
Opatowskiego;

4) ustalanie wysokoSci koszt6w zwiqzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem,
sprzeda2q lub zniszczeniem pojazdu;
5) sporzadzanie decyzji w sprawie wysokodci koszt6w zwiqzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzeda2q lub zniszczeniem pojazdu i przedkladanie ich do
podpisu osobie wydajqcej;
6) przySotowanie dokument6w i przekazanie sprawy do przeprowadzenia egzekucji w trybie
postepowania egzekucyjnego w administracji;
7) prowadzenie egzekucji w trybie postqpowania egzekucyjnego w administracji poniesionych
koszt6w od wla6ciciela pojazdu lub osoby dysponujqcej pojazdem na podstawie innego ni2 wfasno6i
tytulu prawnego w przypadku gdy decyzja nie zostala zrealizowana w ustawowym terminie;
8) rozliczanie dochod6w iwydatk6w oraz biezqce analizowanie prawidlowoSci icelowojci
wykorzysta nia Srod k6w:

a) zwiqzanych z usuwaniem, holowaniem i parkowaniem pojazd6w,
b) bezplatnq pomocE prawnq realizowanq przez powiat;

9) wystawianie wezwafi do zaplaty itytul6w wykonawczych;
Io) rozliczanie kart drogowych kierowc6w urzqdu, przy zastosowaniu zasad zwiqzanych z drukami
Scisfego za rachowa n ia;

11) sporzqdzanie dziennych i miesiqcznych zestawieri oplat ewidencyjnej Centralnej Ewidencji
Pojazd6w i Kierowc6w, na podstawie wyciqg6w bankowych, w tym dokonywanie uzgodnieri
z Wydzialem Komunikacji, Transportu i Dr6g, a takze z ewidencjq ksiqgowq;
12) sporzqdzanie miesiqcznych sprawozdari z oplat ewidencyjnych pobranych i przekazanych lub
uiszczonych na rachunek Funduszu centralnej Ewidencji pojazd6w i Kierowc6w;
13) przygotowywanie dyspozycji ksiqgowych do sporzqdzenia przelew6w naleznych oplat
ewidencyjnych na rzecz Funduszu centralnej Ewidencji pojazd6w i Kierowc6w;
14) dokonywanie miesiqcznych i okresowych analiz zapotrzebowania na Srodki finansowel, na
realizacjq zadan z zakresu pomocy spolecznej;
15) rozliczanie dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzqdowej, w podziale na jednostki
bud2etowe;
1-6) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych z bud2etu pafistwa na realizacjq zadaf wfasnych
powiatu, w podziale na jednostki bud2etowe;
17) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych z bud2etu paristwa na realizacjq inwestycji wlasnych
powiatu, w podziale na jednostki bud2etowe;
L8) rozliczanie roczne i miesiqczne subwencji o6wiatowej, w podziale na jednostki bud2etowe;
1-9) przedkladanie zapotrzebowania na Srodki finansowe na realizacjq zadad z zakresu pomocy
spolecznej do Wydziafu Polityki Spolecznej Swiqtokrzyskiego Urzqdu Wojew6dzkiego w Kielcach;
20) uzgadnianie i aktualizacja plan6w finansowych dla jednostek budzetowych powiatu
(miesiqczne);

21) prowadzenie akt sprawy zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq dla organ6w powiatu, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjq w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiw6w
zakfadowych;
22) rejestracja w spisach spraw pism przychodzqcych, kt6re dotyczq inwestycji, program6w
realizowanych ze 6rodk6w z UE oraz um6w i aneks6w odnoszqcych siq do realizacji w/w zada6.

6. Warunki pracy na danym stanowisku.
Praca umyslowa w pelnym wymiarze czasu pracy, w pomieszczeniu biurowym, wymaga umiejqtnej
pracy w zespole. Praca na ww, stanowisku nie jest narazona na wystqpienie uciq2liwych i szkodliwych
warunk6w pracy.

7. Informacja o wskainiku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Opatowie.

W miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia niniejszego ogloszenia wska2nik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w starostwie, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynosi powy2ej 6%.
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8. Wyrnagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaiqcej siq o zatrudnienie;
2) list motywacyjnego i 2yciorys zawodowy;
3) wlasnorqczne podpisane oSwiadczenia kandydata o:
o posiadaniu zdolnoSci do czynnoSci prawnych,
o korzystaniu z pelni praw publicznych,
o niekaralno6ci za przestepstwo popefnione umySlnie Scigane z oskar2enia publicznego lub umy5lne
przestqpstwo ska rbowe,
o nieposzlakowanej opinii.
4) kopia dokument6w potwierdzajqcych wyksztafcenie.
5) kopia dokument6w potwierdzajqcych wymagany sta2 pracy i do6wiadczenie zawodowe.
6) za5wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazaft zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadai w terminie do dnia 1G erudnia 2015 r. do sodz.
15:30 osobi6cie w siedzibie Starostwa, I piqtro pok6j nr 104 (kancelaria) lub pocztq na adres
Starostwa:

Starostwo Powiatowe w Opatowie
ul. Henrvka Sienkiewicza 17,

27-5OO Opat6w
z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru na stanowisko mfodszego referenta ds. ksiqgowo6ci, sprawozdawczoSci
w Wydziale Finansowym w Starostwie powiatowym w Opatowie,,.

Aplikacje, kt6re wplynq do Urzqdu po wy2ej okre5lonym terminie nie bqdq rozpatrywane.

Informacja o wyniku konkursu bqdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Pubficznej (www.opatow.eobip.pll) orazna tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa powiatowego
w Opatowie przy ul. Henryka Sienkiewicza 17 (ilt piqtro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6fowe CV (z uwzglqdnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny byi opatrzone klauzulq: ,,Wyra2om zgodq no przetworzanie
moich danych osobowych zowartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbqdnych do realizocji procesu
rekrutacii zgodnie z ustawq z dnio 29 sierpnio 1997 r. o ochronie donych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 7182, z poin. zm.)" i podpisane przez wnoszAcego dokument.
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Nobor na stanawisko mlodszego referenta w Wyddale Finonsowym w Starostwie Powiatowvm w Opotowie


