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) Starosta Seineviski
optaszu nabor na 2 wolne stanowiska urzednicie
Referent w Wydriale Finansowpm
w Starostwie Powlatowyn w Sefnach,
wl f Maje £,16-500 Sejny

L Wazwa i adres jednostki:

Starostwo Powlatowe w Sejnach
ul. 1 Maja 1
16-508 Sejmy

H. Okreglenie stanowisk wrzedniczych:

Referent w Wydziale Finansowyn
2 etaly — pelny wymiar ezasu pracy

B Okredlenie wymagah zwigzanych ze stanowiskami wrzedniczymi zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, kidre z nich sq niezbedne, a ktdre sg dodatkowe,

i
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Wymagania niezhedne swigzane ze stanowiskiem urzedniceyni:

Obvwatelsiwo polskie. ) ‘

Pelna vdolnosé do czynnosel prawnyeh i korzystanie 2 pednd praw publicznyeh.

Hrak skazania prawomocenym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Soigane 2
oskarzenin publicznego. lub umyélne przestepstwo skarbowe.

Wieposziakowana opinia. ,

Stan adrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym - referont w
Wydziale Finansowym.

Wyksziateenie minimun $rednie ekonomiczne ( preferowane wyisze).

Posiadanie co najmnie] Z-letniego stazu pracy.

Zaajomodd  zagadnietr. w zakresu finanséw publiczoyeh, rachunkowoscl jednosiek
budietowyeh 1 sprawozdawezofel budictowe].

Ubsluga specialistycenveh programow sprawozdawezyeh 1 ksiggowych,

. Znajomodd techniki ksiegowe] — 7 uwzglednientem specyfiki samorzadu terytorialnego i

omiejgtnodd jo] wykorzystania.



2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen, éwiadczen w razie choroby i macierzynstwa
pracownikow sfery budzetowej,

2) znajomo$¢ programu Platnik,

3) znajomosé zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych,

4) znajomos¢ zagadnien dotyczacych wydatkow strukturalnych,

5) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,
6) znajomos$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) znajomos¢ przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),

9) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

10) posiadanie nastgpujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:
odpowiedzialno$¢, zorganizowanie, kreatywnos¢, obowiazkowosc, umiejetnos¢ planowania
i organizacji czasu pracy, umiejgtnos¢ pracy w zespole.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

I Przygotowanie, kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie w programie finansowo-
ksiggowym dokumentow finansowych dotyczacych dochodéw i wydatkéw Starostwa, jako
jednostki budzetowej, dochodow budzetu panstwa, dochodow i wydatkow budzetu Powiatu,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

2. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, rocznych sprawozdan Starostwa jako jednostki
budzetowe] oraz zbiorezych sprawozdan budzetu powiatu. '

3. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ dla
jednostek posiadajacych osobowos¢ prawna.

4. Sporzadzanie list ptac pracownikow Starostwa ( kompletowanie ~dokumentow
stanowiacych podstawg wynagrodzen, terminowe odprowadzanie skladek do ZUS oraz
podatku dochodowego do Urzgdu Skarbowego, kompletowanie dokumentéw dotyczacych
wiadezen w razie choroby i macierzynstwa, prowadzenie kartotek wynagrodzen),

5. Prowadzenie ksiag inwentarzowych, naliczanie umorzen, rozliczanie inwentaryzacji
rocznych.

6. Sporzadzanie przelewdw w programie bankowym.

7. Wystawianie faktur VAT (za wyjatkiem PFGZGiK)

9. Prowadzenie kont pozabilansowych: zaangazowanie wydatkéw budzetowych, zmian w
planie finansowym Starostwa, zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu powiatu,
wydatkéw strukturalnych.

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw.

1. Dokumenty niezbgdne:

1) kwestionariusz osobowy *

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) dokumenty potwierdzajace co najmniej 2 letni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz
pracy w komérkach ksiggowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego,

6) oswiadczenie, ze kandydat na wolne stanowisko urzednicze nie by} skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane Z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,



7) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne
i skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada peilna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru.

2. Dokumenty dodatkowe:
1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci (m.in.
zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach).

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.Migjsce pracy: Sejny, ul. 1 Maja 1.

2.Specyfika pracy na stanowisku:

- praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku nie posiadajacym windy.

- pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

- wyjazdy stuzbowe zwiazane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku
pracy.

VII. W Starostwie Powiatowym w Sejnach wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6 %.

VIIIL. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w
Sejnach ( ul. 1 Maja 1, 16-500 Sejny) lub przesta¢ poczta w zamknigtych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent w Wydziale Finansowym w
Starostwie Powiatowym w Sejnach” w terminie do dnia 22 listopada 2013 r. do godz. 10.00.
W przypadku dokumentow przestanych pocztg o terminie decyduje data stempla pocztowego.
Oferty przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane. Oferty, ktore wplyna do
Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

IX.Inne informacje.

Sklad Komisji przeprowadzajacej postgpowanie w sprawie naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze wraz z harmonogramem postgpowania w sprawie naboru na to
stanowisko zostal okreslony w Zarzadzeniu Nr 32/13 Starosty Sejnenskiego z dnia 5
listopada 2013r.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.) oraz zarzadzeniem Nr 1/09 Starosty Sejnenskiego z'dnia 16 stycznia 2009r.
w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Sejnach.



7 osobami, ktdre speinig wymagania formalne, ktore zakwalifikowaly si¢ do etapu drugiego
konkursu zostanie przeprowadzona rozmowa oraz ewentualnie test pisemny.

Informacja o sposobie oraz terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu zostanie
upowszechniona na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Sejnach (dostep ze strony internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl lub
poprzez link ,.BIP” zamieszczony na stronie internetowej
Starostwa http://www.powiat.sejny.pl zaktadka: ,,Ogloszenia, Przetargi”, nast¢pnie zakladka:
.Nabodr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze™).

Dodatkowo osoby, ktore spelnity wymagania formalne i zostaly zakwalifikowane do drugiego
etapu konkursu zostang powiadomione (telefonicznie, droga elektroniczng lub pisemnie) i
zaproszone do drugiego etapu konkursu.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Sejnach (ul. 1 Maja 1, 16 — 500 Sejny, I pigtro) oraz poprzez opublikowanie w Biuletynie
Informacji  Publicznej ~ Starostwa Powiatowego w  Sejnach (dostgp ze strony
internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl lub poprzez link ,BIP” zamieszczony na
stronie internetowej Starostwa http.//www.powiat.sejny.pl zaktadka: ,,Ogloszenia, Przetargi”,
nastepnie zaktadka: ,,Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze™).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w
Sejnach na stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu bgda dotaczone do jego akt
osobowych.

Oferty odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie od dnia 15 grudnia 2013 r. w budynku Starostwa
Powiatowego w Sejnach (ul.1 Maja 1, 16 — 500 Sejny), w pok. Nr 12 (I pigtro).

Dodatkowych informacji udziela:

1. P. Dorota Bykowska — Skarbnik Powiatu, tel. 87/5173921
2. P. Aneta Kimszal — Sekretarz Powiatu, tel. 87/5173914

* kwestionariusz osobowy do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Sejnach (dostep ze strony internetowej fttp.//bip.st.sejny. wrotapodiasia.pl lub poprzez link ,BIP” zamieszczony
na stronie internetowej Starostwa Attp.//www.powiat.seiny.pl zaktadka: ,Ogtoszenia, Przetargi”, nastepnie
zakiadka: ,Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze”) oraz w budynku Starostwa Powiatowego
w Sejnach (ul. 1 Maja 1, 16 — 500 Sejny) w pok. Nr 12 (I pigtro).



