STAROSTWO POWIATOWE
w Gryf h

sryficac

PI. Zwycigstwa 37, 72-300 Gryfice
Regon 811699618, NIP 857-16-93-791
tel. (091) 384~61(1~15)0, fax 384-27-31

STAROSTWO POWIATOWE W GRYFICACH
Plac Zwyciestwa 37, 72-300 Gryfice
ogtasza naboér na stanowisko
SPECJALISTY W WYDZIALE BUDZETU | FINANSOW

Miejsce wykonywania pracy:

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

Wymiar zatrudnienia: petny etat

Liczba oferowanych stanowisk pracy: 1

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: ponizej 6 %

V.

Wymagania niezbedne:

Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1)
2)

3)
4)

oraz
5)
6)
7)

8)
9)

VL.

ukonczyt jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,
ukonczyt érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
3-letnig praktyke w ksiegowosci;

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

posiada co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym dwa lata w ksiegowosci
posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

nie byt skazany za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

posiada nieposzlakowang opinie,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. uzytkowanie systemow IT w zakresie aplikacji biurowych oraz ksiegowych
2. dobra organizacja pracy wiasnej,
3. komunikatywnosc¢,

VIl. Zakres realizowanych zadarn:

1. Prawidtowe prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe;

2. Terminowe, systematyczne i rzetelne dokonywanie zapiséw zdarzen gospodarczych,

3. Prowadzenie wykazu porozumien i uméw z gminami powiatu w zakresie biezacej i
inwestycyjnej dziatalno$ci powiatu

4. Rozliczanie zadan wynikajgcych z porozumien z gminami powiatu gryfickiego jednostkami
samorzadu terytorialnego,

5. Przyjmowanie obcych dokumentéw rozliczeniowych,

6. Ewidencja analityczna kont rozrachunkowych w zakresie rozliczen z kontrahentami i
jednostkami organizacyjnymi powiatu,



11.

12.
18,
14.
18.
16.
17.

18.
19.

w

o o A

Terminowe przygotowanie przelewow i ptatnosci,

Prowadzenie ewidencji spraw przychodzgcych i wychodzgcych Wydziatu Budzetu i
Finansoéw,

Prowadzenie zbiorow uméw i dokumentacji finansowo-ksiegowe;j

.Dbato$¢ o kompletnos¢, uporzadkowanie i wiasciwg archiwizacje dokumentow

papierowych,

Kontrola wstepna pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-
ksiegowych z zakresu stanowiska pracy,

Dbatos¢ o terminowe rozliczanie kontrahentéw zewnetrznych i jednostek organizacyjnych,
Whioskowanie w sprawie doskonalenia metod pracy i organizacji stanowiska,

Potwierdzanie sald rozrachunkéw z kontrahentami,

Sporzadzanie informacji o stanie mienia jednostek organizacyjnych powiatu,

Ewidencja dokumentéw zwigzanych z planowaniem budzetu powiatu,

Obstuga systemu harmonogramowania, rejestracji i monitorowania pomocy publicznej oraz
systemu rejestracji pomocy publicznej (de minimis)

Prowadzenie w zastepstwie rozliczen kasowych w starostwie.

Podlega odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw w wykonywaniu ww
obowigzkow, ktérych niewykonanie lub nienalezyte wykonanie stanowi czyn naruszajgcy
dyscypline finanséw publicznych.

VIIl.  Warunki pracy na stanowisku:

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

IX. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje (dyplomy, zaswiadczenia,
uprawnienia itp.),

kserokopie dokumentéw przedstawiajacych przebieg pracy zawodowe;,

posiadane referencje,

oSwiadczenia:

0 posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z petni praw
publicznych,

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

0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska specjalisty w wydziale
Budzetu i Finansow.

zgoda na udostepnienie i przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji procesu
rekrutac;ji.

X. Sktadanie aplikacji:

pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Gryficach, 72-300 Gryfice Plac Zwyciestwa 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 ,,nabér na stanowisko ...” (okresli¢ stanowisko, o ktére
ubiega sie kandydat)

XI. Termin przyjmowania aplikacji: do dnia 24 wrze$nia 2019 r.

Gryfice, dnia 9 wrzesnia 2019 .
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