OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
Podinspektor ds. obstugi budzetu powiatu — 1 etat
W Starostwie Powiatowym w Dzialdowie,
ul. Kos$ciuszki 3, 13-200 Dzialdowo

Wymagania niezbedne — wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku:

1) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowo$é¢, podatki i doradztwo
podatkowe, zarzadzanie,

3) doswiadczenie zawodowe (staz pracy): co najmniej 2-letnie dos§wiadczenie zawodowe,

4) pena zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku:

Wiedza zawodowa, znajomosé¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, 0 pracownikach
samorzadowych, o samorzadzie powiatowym, o ochronie danych osobowych, o dorgczeniach
elektronicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy budzetowej na 2025 r.,
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie ptatnosci
w ramach programow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz przekazywania
informacji dotyczacych tych pfatnosci, rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016. 119.1).

Umiejetnosci praktyczne: obstuga komputera i programéw komputerowych (w szczegdlnosci

edytorow tekstu 1 arkuszy kalkulacyjnych) oraz innych urzadzen biurowych, umiejetnosc
prawidtowego redagowania pism urzgdowych, poprawnego przygotowania projektow decyzji
administracyjnych, stosowania odpowiednich przepisow prawa.

Predyspozycje osobowos$ciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, planowania i organizacji pracy,
dochowania dyskrecji, pracy pod presja czasu, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, sumiennos¢,

skrupulatno$¢, zdyscyplinowanie, samodzielno$¢, komunikatywno$¢ i1 umiejetno$¢ wilasciwego
reagowania w kontaktach interpersonalnych, takze w sytuacjach stresowych, kultura osobista,
bezstronnos¢ i bezinteresownos$¢, uczciwos¢, punktualnosé, lojalnose.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wprowadzanie protokolow z inwentaryzacji tablic rejestracyjnych i uzgadnianie sald pod
wzgledem ich realno$ci 1 wiarygodnos$ci kont 300 ,,Rozliczenie zakupu”, 310 ,Materialy”
w systemie RESPONS.

2) Sporzadzanie zapotrzebowan dla Wydziatu.



3) Akceptowanie zaksiegowanych dokumentéw w systemie RESPONS.

4) Sporzadzanie czesci opisowej do projektu budzetu powiatu dziatdowskiego oraz do wykonania
budzetu powiatu dzialdowskiego.

5) Kompletowanie dokumentow finansowych, w celu ich zatwierdzania do zaptaty.

6) Przygotowanie materialow planistycznych do projektu budzetu powiatu dziatdowskiego.

7) Przygotowanie materiatbw do sprawozdan rocznych z wykonania budzetu powiatu
dziatldowskiego.

8) Ksiggowanie rachunku dynamicznego.

9) Ksiggowanie rachunku VAT.

10) Biezace ewidencjonowanie wplywow z Funduszu Pracy.

11) Przygotowywanie dokumentoéw ksiggowych (wyciagdow bankowych) do dekretacji.

12) Prowadzenie ewidencji ksiggowej, windykacji naleznosci, dokonywanie odpiséw aktualizujacych
naleznosci spornych oraz sporzadzanie sprawozdan z tytulu oplat geodezyjnych
i kartograficznych.

13) Sporzadzanie zatacznikow do bilansu.

14) Obstuga programu EDICTA.

15) Archiwizacja dokumentow finansowo-ksiegowych Wydziatu.

16) Petnienie funkcji administratora systemu bankowego IPKO biznes (w tym: m.in. otwieranie
i zamykanie rachunkéw bankowych, zamawianie kopert bezpiecznych, nowych kart, dodawanie
nowych uzytkownikow, nadawania uprawnien uzytkownikom do nowo otwartych rachunkow
bankowych, sktadanie dyspozycji zerowania sald na koniec roku oraz wyjasnianie wszelakich
nieprawidlowo$ci zwigzanych z obstugg bankowa).

17) Terminowe przekazywanie dysponentom informacji droga papierowa:

a) niezbednych do opracowania projektéw planéw finansowych,

b) niezbednych do opracowania planéw finansowych,

¢) o uchwalonych wielkosciach dochodow i wydatkow,

d) o kwotach zmian dokonywanych w ciggu roku w planach finansowych.

18) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan jednostkowych w zakresie
operacji finansowych jednostek posiadajacych osobowos$¢ prawna oraz pozostalych jednostek.

19) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych (jednostkowe)
w systemach RESPONS i BESTIA.

20) Przygotowanie sprawozdan celem umieszczenia na BIP.

21) Przyjmowanie i sprawdzanie planow i sprawozdan Rb — 34S z wykonania dochodow i wydatkow
na rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych. Przygotowanie
informacji o wysoko$ci planu finansowego w/w dochodow i wydatkéw jednostek
organizacyjnych na podstawie podjetej uchwaly. Sporzadzanie cze$ci opisowej do projektu
budzetu i rocznego wykonania na podstawie sprawozdania Rb — 34S.

22) Wykonywanie innych zadan zlecanych przez przelozonych z zakresu dzialania Starostwa
i Wydziahu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu
biurowym znajdujacym si¢ na | pietrze budynku. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy w pomieszczeniu posiadajacym centralne ogrzewanie.

O stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,*

4) $wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany okres zatrudnienia,

5) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,*

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,*

9) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego - w przypadku ubiegania si¢ o objecie
stanowiska przez osobg nie posiadajaca obywatelstwa polskiego,

10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$¢ - dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych,

11) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe

w Dziatdowie, 13-200 Dziatdowo ul. Kos$ciuszki 3, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Podinspektora
ds. obstugi budzetu powiatu w Starostwie Powiatowym w Dziatdowie.”*

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1. 2. 3. 7 .8 i 11 musza by¢ podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentow, o ktérych mowa w pkt 4,5.6.9 1 10 musza by¢ poswiadczone za zgodnosé

Z oryginalem. Wyzej wymienione dokumenty kandydat moze poswiadczy¢ wlasnorecznym podpisem.

8. Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace w Starostwie Powiatowym w Dzialdowie bedzie

zatrudniona na czas okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw: Starostwo Powiatowe w Dzialdowie, ul. Kosciuszki 3
z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko Podinspektora ds. obstugi budzetu powiatu”
(dostarczenie dokumentéw osobiscie w sekretariacie Starostwa lub pocztg tradycyjng) w terminie
do 28 marca 2025 r. do godz. 15% (decyduje data wptywu).

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1) Osoby, ktore spetnig wymogi formalne zostang powiadomione telefonicznie, przy wykorzystaniu

poczty elektronicznej (e-mailem) lub pisemnie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Dzialdowie.

3) Zgodnie z obowiazkiem natozonym ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

ktora wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia praw Unii,
informujemy Panstwa, ze w Starostwie Powiatowym w Dzialdowie obowigzuje Procedura
dokonywania zgfoszerr naruszenia prawa i podejmowania dziafan nastepczych w Starostwie



Powiatowym w Dzialdowie. Szczegétowe informacje znajda Panstwo nastronie Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Dziatdowie w module Starostwo Powiatowe
w Dzialdowie -> zgtaszanie naruszenia prawa.

STAROSTA DZIALDOWSKI
(-) mgr inz. Pawel Cieslinski

Dziatdowo, 14 marca 2025 r.

*/ druk w zalgczeniu



