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SPECJALISTY DS. OBStUGI ROZLICZEN
w Wydziale Komunikacji, Transportu | Drég Powiatowych

I. Miejsce wykonywania pracy:

Starostwo Powiatowe w Gryficach, Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég Powiatowych
ul. Pitsudskiego 18, 72-300 Gryfice

Il. Wymiar zatrudnienia: petny etat
lll. Liczba oferowanych stanowisk pracy: 1
IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: ponizej 0,06 %

V. Wymagania niezbedne:

Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

1) ukonczyt jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

2) ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
3-letnig praktyke w ksiegowosci;

3) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

oraz

5) posiada co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej roczne
w organach administracji publicznej,

6) posiada peing zdolno$c do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

7) nie byt skazany za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8) posiada nieposzlakowana opinie,

9) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

VI. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnoé¢ korzystania z systemoéw informatycznych do obstugi rozliczen,

2. znajomosc przepiséw

3. znajomos¢ przepisow z zakresu prawa administracyjnego, w szczegolnosci w zakresie
optat skarbowych.

4, komunikatywnose¢,



o o ks

VIl. Zakres realizowanych zadan:

Przyjmowanie, odprowadzanie i rozliczanie optat komunikacyjnych, ewidencyjnych,
skarbowych przyjmowanych w gotowce oraz za posrednictwem kanatéw elektronicznych w
szczegolnosci z nizej wymienionych tytutow:

— dowody rejestracyjne pojazdéw

— pozwolenia czasowe

— tablice rejestracyjne

— prawa jazdy

— karty pojazdu

— legitymacje instruktora nauki jazdy

— licencje, zezwolenia, zaswiadczenia na wykonywanie krajowych przewozéow

drogowych osdb i rzeczy

oraz innych optat wynikajacych z zakresu zadan Wydziatu Komunikacji, Transportu i

Drég Powiatowych Starostwa Powiatowego w Gryficach
Sporzgdzania raportéw kasowych.
Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i gospodarki kasowej okreslonej w ,Instrukciji
kasowej’
Rozliczanie drukow Scistego zarachowania.
Prowadzenie sekretariatu Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog Powiatowych
(przyjmowanie i ekspedycja poczty, prowadzenie dziennika korespondenciji, obstuga
elektronicznego sytemu obiegu dokumentéw, etc.)
Prowadzenie i obstuga archiwum zaktadowego Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog
Powiatowych Starostwa Powiatowego w Gryficach.

VIIl.  Warunki pracy na stanowisku:

praca w pomieszczeniu biurowym,
na stanowisku z monitorem komputerowym,
praca w kontakcie z klientami i wspdtpracownikami,

IX. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla kandydata, zawierajagcy zgode na udostepnienie |
przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych (wymagamy podpisu klauzuli)

kserokopie dokumentow posSwiadczajacych kwalifikacje (dyplomy, zaswiadczenia,
uprawnienia itp.),

kserokopie dokumentow przedstawiajgcych przebieg pracy zawodowej,

posiadane referencje,

oswiadczenia:

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z petni praw
publicznych,

ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska specjalisty ds. rozliczen.



X. Skiadanie aplikacji:

- poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Gryficach, 72-300 Gryfice Plac Zwycigstwa 37
(liczy sie data wptywu przesytki do Starostwa).

- w Sekretariacie Starosty — pok. 318 biurowca przy Pl. Zwycigstwa 37 w Gryficach
w zaklejonej kopercie z adnotacjg ,,nabor na stanowisko ...” (okresli¢ stanowisko, o ktore
ubiega sie kandydat)

Xl. Termin przyjmowania aplikacji: do dnia 6 sierpnia 2018 r.

Gryfice, dnia 25 lipca 2018 .
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