STAROSTA OPATOWSKI
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze
mtodszego referenta ds. ksiegowosci, sprawozdawczosci
w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego w Opatowie

1. Nazwa i adres jednostki.
Starostwo Powiatowe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatdw.

2. Okreslenie stanowiska pracy.

Wolne stanowisko urzednicze: mtodszy referent w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym
w Opatowie, na czas nieokreslony.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezbedne.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnianym na podstawie umowy o prace, moze by¢ osoba, ktéra:
1) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE albo
obywatelstwo innych paristw, jesli ich obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podejmowania zatrudnienia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) jest zdolna do sprawowania stanowiska, co zostanie potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim
0 braku przeciwwskazari do petnienia w/w stanowiska;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinia;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe;

6) posiada wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym o specjalnoéci rachunkowoéé;

7) posiada, co najmniej roczny staz pracy na pokrewnym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ przepiséw:

- o finansach publicznych,

- 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- 0 rachunkowosci,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

- prawo ruchu drogowym w cze$ci dotyczacej usuniecia pojazdu z drogi na koszt wiasciciela,
- 0 pracownikach samorzadowych,

- 0 samorzadzie powiatowym,

- instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,

- Statutu Powiatu Opatowskiego;

2) komunikatywnos¢ i kreatywno$¢;

3) umiejgtnosé pracy w zespole;

4) odpornos¢ na stres;

5) komunikatywnosé¢;

6) umiejgtnos¢ korzystania z zasobow Internetu;

7) znajomosé obstugi pakietu MsOffice;

8) wiedza w zakresie zadarn Wydzialu Finansowego i dziafalnoéci Starostwa Powiatowego
w Opatowie.

5. Zakres zadan wskazanych na stanowisku.

1) dokonywanie analiz zabezpieczenia $rodkéw finansowych na wydatki zwigzane z usunieciem
pojazdu z drogi na parking strzezony i sporzadzanie stosownych planéw finansowych;

2) wykonywanie orzeczeri sadu o przepadku pojazdu na rzecz Powiatu Opatowskiego;
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3) biezace ewidencjonowanie mienia ruchomego pojazdéw bedacych wiasnoscia Powiatu
Opatowskiego;
4) ustalanie wysokosci kosztéw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem,
sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu;
5) sporzadzanie decyzji w sprawie wysokosci  kosztéw  zwigzanych z  usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu i przedktadanie ich do
podpisu osobie wydajacej;
6) przygotowanie dokumentéw i przekazanie sprawy do przeprowadzenia egzekucji w trybie
postepowania egzekucyjnego w administracji;
7) prowadzenie egzekucji w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji poniesionych
kosztow od wtasciciela pojazdu lub osoby dysponujacej pojazdem na podstawie innego niz wiasnoéé
tytutu prawnego w przypadku gdy decyzja nie zostata zrealizowana w ustawowym terminie;
8) rozliczanie dochodéw i wydatkéw oraz biezace analizowanie prawidtowosci i celowosci
wykorzystania Srodkow:

a) zwigzanych z usuwaniem, holowaniem i parkowaniem pojazdéw,

b) bezptatna pomocg prawng realizowang przez powiat;
9) wystawianie wezwan do zaptaty i tytutéw wykonawczych;
10) rozliczanie kart drogowych kierowcéw urzedu, przy zastosowaniu zasad zwigzanych z drukami
Scistego zarachowania;
11) sporzadzanie dziennych i miesigcznych zestawieri optat ewidencyjnej Centralnej Ewidencji
Pojazdéw i Kierowcéw, na podstawie wyciggéw bankowych, w tym dokonywanie uzgodnien
z Wydziatem Komunikacji, Transportu i Drog, a takze z ewidencjg ksiegowa;
12) sporzadzanie miesigcznych sprawozdar z optat ewidencyjnych pobranych i przekazanych lub
uiszczonych na rachunek Funduszu Centralnej Ewidencji Pojazddw i Kierowcdw;
13) przygotowywanie dyspozycji ksiegowych do sporzadzenia przelewéw naleznych opfat
ewidencyjnych na rzecz Funduszu Centralnej Ewidencji Pojazddw i Kierowcéw:
14) dokonywanie miesiecznych i okresowych analiz zapotrzebowania na érodki finansowe, na
realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej;
15) rozliczanie dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, w podziale na jednostki
budzetowe;
16) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje zadarn wtasnych
powiatu, w podziale na jednostki budzetowe;
17) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych z budzetu paristwa na realizacje inwestycji wiasnych
powiatu, w podziale na jednostki budzetowe;
18) rozliczanie roczne i miesieczne subwencji o$wiatowej, w podziale na jednostki budzetowe;
19) przedktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje zadan z zakresu pomocy
spotecznej do Wydziatu Polityki Spotecznej Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach;
20) uzgadnianie i aktualizacja planéw finansowych dla jednostek budzetowych powiatu
(miesieczne);
21) prowadzenie akt sprawy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organéw powiatu, jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;
22) rejestracja w spisach spraw pism przychodzacych, ktére dotyczg inwestycji, programoéw
realizowanych ze $rodkéw z UE oraz uméw i anekséw odnoszacych sie do realizacji w/w zadar.

6. Warunki pracy na danym stanowisku.

Praca umystowa w petnym wymiarze czasu pracy, w pomieszczeniu biurowym, wymaga umiejetnej
pracy w zespole. Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystgpienie uciazliwych i szkodliwych
warunkoéw pracy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Opatowie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w starostwie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej

oraz zatrudnienia oséb niepefnosprawnych wynosi powyzej 6%.
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8. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie;

2) list motywacyjnego i zyciorys zawodowy;

3) wilasnorgczne podpisane oéwiadczenia kandydata o:

¢ posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych,

* korzystaniu z petni praw publicznych,

* niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyéinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

¢ nieposzlakowanej opinii.

4) kopia dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5) kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do dnia 16 grudnia 2015 r. do godz.

15:30 osobiscie w siedzibie Starostwa, | pietro pokéj nr 104 (kancelaria) lub poczta na adres
Starostwa:

Starostwo Powiatowe w Opatowie
ul. Henryka Sienkiewicza 17,
27-500 Opatow

z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko mtodszego referenta ds. ksiegowosci, sprawozdawczosci
w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Opatowie ”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.opatow.eobip.pl') oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Opatowie przy ul. Henryka Sienkiewicza 17 (lll pietro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182, z péin. zm.)” i podpisane przez wnoszacego dokument.

Opatdw, dnia 4 grudnia 2015 r.

" http://www.opatow.eobip.pl/bip_opatow/index.jsp?place=Menu02&news cat_id=1888&la yout=18page=0
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