Starosta Warszawski Zachodni oglasza konkurs

na stanowisko Podinspektor/inspektor w Wydziale Ksiegowosci-
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Referat Dochodow

Miejsce wykonywania pracy:

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
UL. POZNANSKA 129/133
- 05-850 OZAROW MAZOWIECKI

Adres Urzedu:

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
UL. POZNANSKA 129/133
05-850 OZAROW MAZOWIECK]

Wymiar czasu pracy - 1/1

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

» czas pracy — 40 gbdzin tygodniowo;
> mozliwa obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek jest 2-kondygnacyjny - winda. Wejécia posiadajg podjazdy dla osob
z niepetnosprawno$ciami. Szerokosé¢ gidwnych drzwi wejéciowych do gmachu
i drzwi wewnetrznych oraz ciggéw komunikacyjnych jest dostosowana do
potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami. Na parkingu znajduje sie odpowiednio
oznakowane migjsce parkingowe dla pracownika bedacego osobg
Z niepetnosprawnoscig.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
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Opracowywanie dokumentéw do ujgcia w ksiegach rachunkowych oraz
sprawdzanie ich w zakresie kompletnosci w tym: raportéw kasowych,
wyciggow bankowych, not, decyzji, faktur, polecen ksiegowania.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Ujmowanie w ksiedze rachunkowe] operacji -finansowych oraz zdarzen
gospodarczych. -

Uzgadnianie obrotoéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.

Uzgadnianie obrotéw i sald ksiegi podstawowej z pomocniczymi ksiegami.
Kontrola naleznoéci i zobowiazan wynikajgcych z prowadzonej ksiegi, ich
windykacja, terminowe regulowanie i inwentaryzacja.

Wspdtpraca i wstgpna kontrola w zakresie podatku VAT oraz wspétpraca
z referatem wydatkow w tym zakresie.

Sporzadzanie informacji i zestawien w zakresie prowadzonej ksiegowosci.
Gromadzenie, przechowywanie i ochrona dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan i innych dokumentow z zadan powierzonych.

0. Wystawianie not odsetkowych.



11.Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci w momencie ich
zaplaty, lecz nie pozniej nig pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

12.Wystawianie potwierdzen sald, sprawdzanie otrzymywanych i ich
gromadzenie.

13.Przygotowanie ksigg do bilansu na koniec roku wraz z sporzgdzeniem
zatgcznikéw do tego bilansu.

14.Rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonywanego zakresu,

15.Rejestrowanie i zatatwianie biezacej korespondencji zgodnie z obowiazujgca
instrukcjg kancelaryjna.

16. Przygotowywanie, opisywanie i oddawanie dokumentdw do archiwum zgodnie
Z obowigzujacym prawem.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Posiadanie obywatelstwa poiskiego

2. Korzystanie z petni praw publicznych

3. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe ‘
Wyksztatcenie minimum $rednie, co najmnigj 2 - letni staz pracy.

Znajomos$é przepisow ustawy o finansach publicznych.

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r.

Znajomo$¢ ustawy o naruszeniu dyscypliny finansdw publicznych.

Znajomosc¢ przepisdw ustawy o samorzadzie powiatowym.

Znajomo$¢ przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

10.Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych.
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5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) Znajomosé przepisodw ustawy Kodeks postepowania admlmstracyjnego
2) Znajomosé systemow firmy ,INFO-SYSTEM”
3) Obstuga pakietu MS Office,

6. Cechy osobowosci niezbgdne na stanowisku objetym konkursem:

1} Umiejetnosé pracy w zespole,

2) Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji,
3) odpowiedzialnosé

4) samodzielnos¢

5) komunikatywnos$é

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione
umyslnie.

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutagji
oraz klauzula informacyjna (w zataczeniu do ogtoszenia)

kwestionariusz osobowy (wzdr w zafaczeniu do ogtoszenia)
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8. Termin skiadania dokumentdéw:

» Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 marca 2021r.
> Decyduje data wptywu oferty do urzedu.
9. Miejsce skiadania dokumentéw

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
ul. Poznariska 129/133
05-850 Ozarow Maz.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:
- za posrednictwem poczty,
- ha czas zagrozenia epidemicznego do urny wystawionej przy wejsciu
do urzedu,
- W przypadku otwartego urzedu do punktu informacyjnego na parterze.

Na kopercie nalezy zamiesci¢ adnotacje:

Konkurs na stanowisko Podinspektor/inspektor
w Wydziale Ksiegowos$ci
Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wpiywu do
SPWZ). Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie o jego terminie.

10. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgecym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepeinosprawnych w Starostwie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6 %.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane
z réwna uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosg, rase, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Pracownikom oferujemy:

» dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia
w zaleznoéci od udokumentowanego stazu pracy,

* trzynaste” wynagrodzenie,

» bogaty i rdznorodny pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla
pracownika i jegofjej dzieci, niskooprocentowane pozyczki z ZFSS,
wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),

* mozliwo$¢ wykupienia kart sportowych,

mozliwos¢ przystgpienia do pakietu medycznego dla pracownika i czionkow
rodziny

mozliwosé przystapienia do grupowego ubezpieczenia,

mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej,
miejsce dla rowerdw,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze
dobrg lokalizacje i mitg atmosfere pracy.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod telefonem:; 0-22/733-72-15.
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8. Termin skladania dokumentow:

» Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 marca 2021r.

» Decyduje data wptywu oferty do urzedu.
9. Miejsce skiadania dokumentéw

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
ul. Poznanska 129/133
05-850 Ozarow Maz.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:
- za posrednictwem poczty,

- na czas zagrozenia epidemicznego do urny wystawionej przy wejsciu
do urzedu,

- w przypadku otwartego urzedu do punktu informacyjnego na parterze.
z adnotacja

.Konkurs na stanowisko Podinspektor/Inspektor
w Wydziale Ksiegowosci
Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do

SPWZ). Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie o jego terminie.

10. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Starostwie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest
hizszy niz 6 %.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane
z rébwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Pracownikom oferujemy:
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i vozac®" dobrg lokalizacje i mitg atmosfere pracy.
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