Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11'
57-200 Zabkowice Sl.

OGLASZA NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

ds. budzetu i sprawozdawczosci

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
8)

h)

a)
b)
c)

d)
e)
f)

posiadanie obywatelstwa polskiego,
wyksztalcenie ekonomiczne wyzsze badz srednie,
brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z peini praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds budzetu
i sprawozdawczosci,
bardzo dobra znajomos$¢ ustaw
- 0 rachunkowosci
- o finansach publicznych
- 0 dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zwigzane ze sporzadzaniem sprawozdan,

co najmniej 10 letni staz pracy,

umiejetnosé obstugi komputera i znajomos¢ obstugi arkuszy kalkulacyjnych
i programoéw typu FK, BeSTi@ ,

dobra pamiegg,

umiejetnosé analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku:

Oboviazki gléwne:
a) zapewnienie terminowego przygotowania dokumentéw zwigzanych z budzetem

b)

Powiatu - zarowno jego tworzeniem jak i biezacym wykonywaniem,
prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej w tym agregacja
danych i przygotowywanie danych do sprawozdan opisowych



w tym:

1) opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie budzetu Powiatu
Zabkowickiego na lata nastepne,

2) wprowadzanic do programu BeSTi@ danych planistycznych z jednostek
organizacyjnych Powiatu,

3) wprowadzanie do programu BeSTi@ danych dot. zmian w budzecie na podstawie
whnioskéw kierownikéw jednostek oraz zmian wprowadzanych przez dysponentow
wyzszego stopnia,

4) przygotowywanie i wprowadzanie danych do programu sprawozdawczego
i wykonanie agregacji tych danych,

5) przygotowywanie zestawien wynikajacych ze sprawozdan budzetowych,

6) przekazywanie danych wynikajacych ze sprawozdan zbiorczych do jednostek
organizacyjnych Powiatu,

7) sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym sprawozdan jednostkowych,

8) Weryfikacja sprawozdan budzetowych z danymi z programu finansowo-
ksiggowego,

9) analiza zmian w sprawozdaniach pod katem korekt, przekroczen i niezgodnosci
z planem finansowym sprawozdan jednostkowych,

10) organizowanie spotkan tematycznych z gléwnymi ksiggowymi, w tym
protokotowanie,

11) przygotowywanie i wysylanie do jednostek informacji o zatwierdzonych
zmianach,

12) przekazywanie do  jednostek  organizacyjnych danych dot  bledow
w sprawozdaniach kwartalnych,

13)dokonywanie  kontroli  formalno-rachunkowej ~dokumentéw finansowo-
ksiggowych,

14) informowanie pracownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu o terminach
w jakich beda podejmowane uchwaly przez Zarzad i Rad¢ Powiatu,

15) naliczanie odsetek od naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa.

. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowigzani sq zlozy¢:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie (do
pobrania na stromie internctowej Biuletynu Informacj  Publiczney  adres
/www.bip.zabkowicki.powiat.pl/ lub w pokoju nr 108 Starostwa) .

b) kserokopic $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace wymagany okres zatrudniema, obejmujace okresy pracy przypadajace
w roku kalendarzowym, w ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalceme 1 kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienic na czas meokreslony lub
okreslony dluzszy niz 6 miesigcy jesli pracowali w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz U. nr 223, poz.
1458 z p6ézn zm ),

e) kserokopi¢ zaswiadczenia o odbyciu shuzby przygotowawcze), o ktérey mowa w art. 19
w/w ustawy o pracownikach samorzadowych, zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym, jesli taka shuzbe kandydat ukonczyl,

f) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe




5. Kandydaci moga dodatkowo przedlozy¢:
a) hist motywacyjny,
b) zyciorys
¢) kserokopic dokumentéw potwierdzajacych umiejgtnosci i osiagnigcia zawodowe,
d) kserokopie pozostalych swiadectw pracy,
e) referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa (parter, pokéj nr 108) lub
przestaé na adres
Starostwo Powiatowe
ul Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice Sl

z dopiskiem Dotyczy naboru na stanowisko ds. budzetu i sprawozdawczosci w terminie
do dnia 30 listopada 2010 r.

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

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagama formalne okreslonc w ninigjszym ogloszen, beda
informowam telefonicznie lub pisemnie o dalszym termime przeprowadzenia rekrutacji. Kandydaci,
ktérzy nie spelnia wymagan formalnych nie bedg dodatkowo o tym informowani.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe) Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Zabkowicach S1. ul. Sienkiewicza 11

Osoby, ktore me spelnia wymagan formalnych oraz te, ktore przejda do dalszego etapu
rekrutacy lecz nic zostana umieszczone w protokole, beda mogly odebra¢ swoje dokumenty
aplikacyjne w ternume 3 muesigcy od ogloszenia naboru. Po uplywie tego terminu dokumenty
mieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Szczegolowych informacji o naborze udziela Sekretarz Powiatu tel 74/8162-825

Do wysylanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002 r
Nr 101. poz.926 z péén.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych

(Dz U Nr 223. poz. 1458 z poinzm.)”

Zabkowice SI dn 16.11.2010r.



