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STAROSTA POWIATU GRYFICKIEGO
ogtasza nabdr na stanowisko .
REFERENTA W WYDZIALE BUDZETU | FINANSOW

Wymagania konieczne:

Spehianie przez kandydata jednego z ponizszych warunkéw kwalifikacyjnych:

1) ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmnigj
rocznej praktyki w ksiegowo$ci;

2) ukonczona szkofa srednia, policealna lub pomaturalna i posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki
w ksiegowosci lub administraciji;

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

uzytkowanie systemow IT w zakresie aplikacji biurowych i ksiegowych
dobra organizacja pracy wtasnej
predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, odpowiedzialnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie gospodarki kasowej starostwa, funduszy celowych, dochodéw budzetu panstwa,

w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat srodkéw pienieznych,

2) prowadzenie dokumentacji kasowej, kwitariuszy przychodowych, raportéw kasowych, rejestru
drukow Scistego zarachowania, rejestru depozytow,

3) pobieranie z banku gotéwki do kasy na wydatki i odprowadzanie nadwyzek kasowych,

4) prowadzenie pogotowia kasowego,

5) kontrolowanie formalno — rachunkowe dokumentéw kasowych,

Rozliczanie delegaciji i zaliczek pracowniczych,

Ewidencja i rozliczanie zaangazowania wydatkéw,

Poréwnywanie zaangazowania wydatkow z planem finansowym Starostwa Powiatowego,

Prowadzenie zbioréw dokumentacji finansowo-Ksiegowej w zakresie majgtku trwatego Starostwa,

Prowadzenie kartotek zbiorczych dotyczgcych wyposazenia Starostwa

Rozliczanie inwentaryzacji,

Ewidencja dokumentac;ji dotyczgcej sum depozytowych,

Naliczanie odsetek od wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw,

. Sporzadzanie przelewdw zwigzanych ze srodkami gromadzonymi na koncie sum depozytowych,
11.
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Kontrola raportéw kasowych z Wydziatu Komunikaciji,

Kontrola prawidtowosci ksiegowan wyciggdw bankowych, faktur, polecen ksiegowania, not
ksiegowych,

Weryfikacja sald kont, na ktérych ksiegowane sg operacje dokonywane w ramach w/w czynnosci —
biezgce i w ramach inwentaryzaciji rocznej,

Centralizacja VAT-JPK,

Prowadzenie wykazéw uméw na potrzeby Wydziatu Budzetu i Finansow

Ewidencja dokumentacji oddanej do zaktadowego archiwum,



17. Wykonywanie innych zadan zleconych w miare potrzeb przez przetozonych,
18. Wnioskowanie w sprawie doskonalenia metod pracy i organizacji stanowiska,
IV. Miejsce wykonywania pracy:

Starostwo Powiatowe w Gryficach, pl. Zwyciestwa 37, 72-300 Gryfice

V. Warunki pracy na stanowisku:

- liczba oferowanych stanowisk pracy: 1

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

- praca w pomieszczeniu biurowym, przy monitorze komputerowym w pozycji siedzacej,
- praca w kontakcie z klientami,

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:  powyzej 6 %

VILI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyijny,

2. kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje (Swiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia, itp.),

4. kserokopie dokumentéw (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia) przedstawiajgce przebieg pracy

zawodowej,
posiadane referencje,
6. oswiadczenia:

o

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska referenta w Wydziale Budzetu
i Finansow

- zgoda na udostepnienie i przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji procesu
rekrutacji.

VIIl.  Sktadanie aplikacji:

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko referenta w Wydziale Budzetu i Finansow”
- pocztag na adres: Starostwo Powiatowe w Gryficach, 72-300 Gryfice, Plac Zwyciestwa 37
(liczy sie data wptywu przesyiki do Starostwa) lub
- kancelaria Starostwa Powiatowego w Gryficach przy Pl. Zwyciestwa 37 w Gryficach,

IX. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 28 pazdziernika 2024 r.

X. Inne informacje:
- aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
- wymagane sg wtasnoreczne podpisy na sktadanych o$wiadczeniach,
- o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.
Gryfice, dnia 15 pazdziernika 2024 r.
STAROSTA

Ryszard Chmielowicz



