STAROSTWO POWIATOWE
w Srodzie Slaskiej
55-300 Sroda Slaska , ul. Wroctawska 2

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

MLODSZEGO REFERENTA DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ
WYDZIALU FINANSOW | BUDZETU

1. Wymagania niezbgdne:

Na dane stanowisko moze ubiegac sie osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim,

2) jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach,

3) ma peing zdolnosc¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiada wyksztatcenie co najmniej érednie o profilu ksiegowo$¢, ekonomia, finanse,

6) cieszy sig nieposziakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) predyspozycje osobowosciowe: sumiennosé, terminowosé, odpowiedzialnosc za powierzone obowiazki,
rzetelnosé, umiejetnosc pracy w zespole, odporno$c na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

b) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej i przepisoéw prawa w tym zakresie

c) znajomosc¢ ustawy o rachunkowoséci, o ochronie danych osobowych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracii,

d) mile widziane co najmniej roczne doswiadczenie w ksiegowosci sektora finansow publicznych

e) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie ksiggowosci analitycznej naleznosci Skarbu Panstwa ( analiza kont, wykonanie kompensat i
przeksiggowari)

2. prowadzenie w ewidencji ksiegowej przypisow, odpisow, wplat, zwrotow

3. sprowadzanie dowodow wptat z raportem kasowym,

4. okresowe kontrolowanie prawidiowosci przypisow i wplat na kontach podatnikow,

5. kontrola zalegtosci naleznosci Skarbu Panstwa i niezwloczne poddawanie windykacji (wezwania, tytuty
wykonawcze)

6. wystawianie tytutow wykonawczych oraz ich biezaca aktualizacja,

7. przygotowywanie kompletu dokumentacji do dalszej windykacji w trybie egzekucji sgdowej,

8. systematyczne monitorowanie spraw egzekucyjnych oraz terminowosci wptat decyzji ratalnych,

9. wspotpraca z Urzgdem Skarbowym | Komornikami Sadowymi w zakresie windykaciji zadluzenia,

10. sporzgdzanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw Skarbu Parstwa (RB 27ZZ, RB ZN)

11. bezposrednia i telefoniczna obstuga petentow (dtuznikow) oraz prowadzenie korespondenciji z podatnikami.
12. wydawanie zaéwiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegiosci,

13. wspolpraca w zakresie ewidencjonowania dochodow z Wydziatem MiD,

14. Ponoszenie peinej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszystkie biedy i uchybienia oraz niedotrzymywanie
terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w tym zakresie czynnosci i obowigzkow,

15. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika wydziatu, skarbnika, Staroste.







4. Wymagane dokumenty:

a) podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

b) podpisany list motywacyjny,

c) podpisany dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (swiadectwo szkolne, dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow - kserokopie),

d) podpisany kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sig 0 zatrudnienie (do pobrania na stronie BIP
Starostwa Powiatowego w zaktadce _Informacije urzedu”:- dodatkowe wzory dokumentow),

g) podpisane o$wiadczenie - zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz zawarta w nim klauzula
informacyjna (do pobrania na stronie BIP Starostwa Powiatowego W zakladce ,Informacje urzedu”:- dodatkowe
wzory dokumentow),

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach niezbednych do wykonywania
zadan na stanowisku podinspektora w wydziale FiB (np. zaswiadczenia o ukoriczonych szkoleniach itp.-
kserokopie),

g) $wiadectwa pracy (kserokopie),

h) o$wiadczenie 0 niekaralnosci oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 18 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych tj. z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych pod
warunkiem znalezienia sig W gronie pigciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz W
najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, jest obowigzany do slozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc,

j) w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

k) o$wiadczenie kandydata, ze W przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie do niewykonywania zajg¢c
pozostajacych w sprzecznosci lub pozostajacych lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie 0 stronniczoé¢ lub interesownosé oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

5. Informacja o warunkach zatrudnienia:

Praca w pomieszczeniu biurowym na | pigtrze budynku przy oswietleniu sztucznym i naturalnym, ma charakter
indywidualny, wymaga jednak umiejgtnego wspoldziatania z innymi. Kontakty pracownika z petentami sg czgste.
Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego zgodnie z zakresem obowigzkow i
obowiazujacymi przepisami i zasadami.

6. Informacja:

W Starostwie Powiatowym W Srodzie Slaskiej w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia o naborze tj. we wrzesniu 2022r. wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j | spotecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepelnosprawnych nie przekroczyt progu 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ zakopertowane osobiécie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Srodzie Slaskiej przy ul. Wroclawskiej 2 (sekretariat pok.201) lub poczig na adres Starostwa, z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko miodszego referenta DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ w
Wydziale Finansow i Budzetu Starostwa Powiatowego w Srodzie Slaskiej ” w terminie do dnia 28.10.2022r.
do godz. 14.00.

O terminie ztozenia oferty decyduje data i godzina wptywu oferty do sekretariatu Starostwa.

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.gov.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa.

Sroda Slaska, dnia 17.10.2022 1.

Sporzadzita:
R. Moheit vel Makowska

Zatwierdzili:
. Sek - Braczkowska

M. Zatobniak







