II.

III.

STAROSTA WABRZESKI

oglasza konkurs na stanowisko
referenta
w Wydziale Finansowym

w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie

Wymagania niezbedne :

1)

2)
3)
4)
3)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

wyksztalcenie wyzsze;

minimum roczny staz pracy w ksiegowosci;

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

Preferowani bgda kandydaci posiadajacy doéwiadczenie zawodowe lub staz zawodowy
w dziatach finansowych jednostek budzetowych badz zaktadow budzetowych.

Wymagania dodatkowe :

1Y)
2)

3)

4)
5)

znajomos¢ obstugi pakietu programéow MS Office (Word, Excel);

znajomos$¢ obstugi programéw ksiegowych, preferowana znajomo$é modutéw
KADRY+, PLACE+, pakiet RADIX oraz programu PLATNIK;

znajomos¢ przepisdw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci:

umiejetnos¢ 1 doswiadcezenie w pracy w zespole;

samodzielno$¢ 1 rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ( w szczegélnosci):

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Zarzadu Drog Powiatowych w Wabrzeznie
(ZDP), Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie (PCPR) oraz
Placowki Opiekunczo-Wychowawezej w Ksigzkach (POW)

prowadzenie rozliczen z ZUS w systemie PEATNIK;

obliczanie i wyplata zasitkéw chorobowych;

prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej zasitkéw chorobowych
1 macierzynskich;

sporzadzanie list wyptat z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych jednostek
wymienionych w punkcie 1;

terminowe dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz ZUS z tytuhu sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i sktadek na Fundusz Pracy;
sporzadzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach dla
Glownego Urzedu Statystycznego;



IV.

Y.

8)

sukcesywne przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji do archiwum
zakladowego.

Informacje o warunkach pracy:

)
2)
3)
4)
5)

wymiar czasu pracy — peten etat ( 40 godzin tygodniowo);

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie;
o$wietlenie mieszane;

praca umysltowa;

istnieje potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelmosprawnych, w lutym 2021 r. jest wyzszy niz 6%.

Oferty 0sob przystepujgcych do konkursu powinny zawierac:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
2) wihasnorgcznie podpisany zyciorys;
3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru

dost¢pnego na BIP Urzedu);

4) wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania z pelni
praw publicznych,

c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) [wzér dostepny
na stronie BIP Urzedu],

d) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz,

w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenic o pozostawaniu
w stosunku pracy™;

7) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych

do wykonywania pracy na stanowisku referenta.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.
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Dokumenty wymienione w pkt 5 i 6 musza by¢ potwierdzone, Ze sa zgodne
z oryginalem przez kandydata.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferty nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach z adnotacja:
»Konkurs na stanowisko referenta w Wydziale Finansowym”
w terminie do dnia 8 kwietnia 2021 roku do godz. 14.00

w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie - Wydzial Organizacyjny

I pigtro, pokoéj nr 130

ul. Wolnosci 44, 87-200 Wabrzezno

Uwaga: o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu.

Aplikacje, ktére wptyna do Starostwa po wyzej okre§lonym terminie, jak rowniez nie spehiajgce wymogow
formalnych nie beda rozpatrywane i odestane kandydatom.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie (https://pow-wabrzeski.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy
informacyjnej na parterze w budynku Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana niezwlocznie powiadomione
0 terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacii.

Wabrzezno, 29 marca 2021 r.



