OGLOSZENIE
O PROWADZONYM NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Starostwie Powiatowym w Radzyniu Podlaskim, Plac I. Potockiego 1

Starosta Radzynski oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Finansowym

- liczba etatéw — 1
- wymiar etatu — 1, pracownik w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 8 godzin dziennie
40 godzin tygodniowo

- miejsce wykonywania pracy - Starostwo Powiatowe w Radzyniu Podlaskim, Plac
L. Potockiego 1,

Stanowiske: podinspektor
Wymagania na stanowisko:

Kandydat winien spelnia¢ wymogi okreslone artykulem 6 ust: 1 i ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

Wymagania niezb¢dne: .

e wyksztalcenie wyzsze o kierunku rachunkowo$¢ i finanse,

e co najmniej 3 letni staz pracy,

e obstuga komputera (Srodowisko Windows, pakiet Open Office lub MS Office
umiejetno$é korzystania z zasobow internetowych, systemoéw informatycznych, obstuga
poczty elektronicznej),

e znajomos¢ przepiséw ustaw:
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U 2022 r. poz.1526),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 2022 r. poz.2000), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2019 r. poz.1781), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 2021 r. poz. 217), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2022 r. poz.1634), rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw
oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.513).

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢, sumienno$é, rzetelnos¢, obowigzkowos$é, starannosé,
umiejetnosé pracy w zespole

odpornos¢ na stres

doswiadczenie zawodowe

Warunki pracy na stanowisku:

- pracownik biurowy- praca przy komputerze,

- praca w budynku Starostwa Powiatowego Pl. Potockiego 1
- praca w godzinach 7:30 — 15:30

- bezposredni kontakt z interesantami.
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es wykonywanych zadan:

Prowadzenie urzadzef ksiegowych ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow

i wydatkéw wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowej dla nastgpujacych ksiag:

a) dziennik gtéwna dla Jednostki- urzgdu Starostwa Powiatowego

b) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont zapisywanie w dzienniku

w porzadku chronologicznym dziei po dniu, danych o operacjach gospodarczych

a) biezace ujmowanie operacji pod datg ich faktycznego dokonania

b) przestrzeganie zasady podwojnego ksiggowania umozliwiajgcych uzgodnienie
obrotéw dziennika i kont syntetycznych

¢) okre$lanie w ksiegach tresci (opisu) operacji gospodarczych

d) przestrzeganie podstawowych zasad prowadzenia rachunkowosci
przy poprawianiu btednych zapiséw w ksiggach.

Comiesieczne zamykanie obrotéw na poszczegblnych kontach ksiggi glowne;

z wezeéniejszym uzgodnieniem z zapisami analitycznymi.

Comiesieczne sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glowne;

oraz dziennikow dla poszczegdlnych ksiag.

Comiesigczne uzgadnianie zapisow analitycznych .z zapisami w urzadzeniach

syntetycznych oraz sporzadzanie zestawieh z dokonanych wydatkow i dochodow

ze szczegotowoscig dzial, rozdzial, paragraf.

Przygotowanie i przekazywanie dokumentow ksiggowych do archiwum zaktadowego.

Sporzadzanie sprawozdah jednostkowych z  wydatkéw budzetowych jednostki

oraz kwartalnych sprawozdan z wykonania dochodow i wydatkéw budzetu Powiatu.

Sporzadzanie poleceri przelewow wydatkow realizowanych z budzetu Starostwa.

Dokonywanie operacji kasowych

a) przyjmowanie i wplacanie gotowki z zachowaniem podstawowych zasad nalezytej
ochrony wartosci pienieznych

b) ciagle doskonalenie wiedzy w zakresie aktualnych srodkéw platniczych gtéwnie
banknotéw,

¢) przestrzeganie odpowiedzialnosci za powierzone $rodki pieni¢zne oraz aby stan
gotéwki w kasie zawsze byl zgodny z ewidencjg rachunkows.

Prowadzenie dokumentacji i zawezonej rachunkowodci kasy oraz sporzadzanie

dokumentéw operacyjnych kasy:

a) dowdd wplaty ,,KP”, przychodowe dowody kasowe wystawia pracownik obstugujacy

kase okreslajac tytul wplaty, nazwisko i imie osoby wplacajgcej oraz kwote cyfrowg
i stownie,

b) wypelnianie czekéw gotéwkowych, blankietow wydanych przez bank, a nastepnie

c)

zaewidencjonowanie w rejestrze wykorzystanych czekow. Wielkos¢ podjete]
gotowki powinna wynikaé z ,KP” zatwierdzonego przez gléwnego ksiggowego
lub upowaznionego pracownika,

wystawianie dowodéw wyplaty ,,KW” jako dowdd rozchodu gotowki dla operacji
okreslonych w zarzadzeniu wewngtrznym,

d) sporzadzanie raportéw kasowych ,,RK” bedacych zestawieniem wszystkich wptat

i wyplat z podsumowaniem i wyliczeniem stanu gotowki w kasie,

Raporty kasowe nalezy prowadzi¢ na biezgco, dokonujgc wpiséw w porzadku
chronologicznym z podziatem na poszczegodlne dni dokonania wplaty i wyplaty, w ilosci
i okresach przyjetych w jednostce. Oryginat raportu z kompletem zatgcznikow przekazuje
Gléwnemu Ksiggowemu.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Radzyniu Podlaskim, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
wynidst 4,11 %

Oferty oséb przystepujacych do naboru powinny zawiera¢ nast¢pujace dokumenty
i o§wiadczenia:

1) cv,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych ~wymagane wyksztalcenie po$wiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy poswiadczone za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

6) oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawgz dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019 . poz. 1781).

7) oswiadczenie, ze kandydat spetnia wymogi okre$lone artykutem 6 ust. 11 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

8) ewentualnie inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
w tym referencje z poprzednich miejsc pracy wedtug uznania kandydata.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest
obowigzany do zloZzenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelmosprawnos¢.

Wymagane dokumenty w zamknietych kopertach opatrzonych napisem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze —podinspektor FN “mozna skladaé osobiscie w Punkcie Obstugi
Interesanta Starostwa Powiatowego w Radzyniu Podlaskim (parter budynku przy
P1. I. Potockiego 1) lub przesta¢ na adres: Plac I. Potockiego 1, 21-300 Radzyn Podlaski.

Uwaga: Dokumenty i oswiadczenia pochodzqce od kandydata winny byé wlasnorecznie
cgytelnie podpisane.

Termin skladania ofert uptywa dnia 05.12. 2022 r. o godz. 9:00

Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Radzyniu Podlaskim oraz na tablicy informacyjnej Starostwa.

Zasady rekrutacji:

Naboér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Staroste Radzynskiego
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