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Komérka organizacyjna

Urzedu Wydziat Finansowy

Stanowisko Miodszy referent

Wymiar etatu _ Pelen etat

Miejsce wykonywania ul. Pradzynskiego 3

pracy

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

Wyksztatcenie Minimum $rednie ekonomiczne

Wymagany kierunek Ekonomiczny

studiéw

Doswiadczenie Minimum 6 m-c pracy w ksiegowosci

zawodowe

Gloéwne obowiazki 1.Dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont
2. prowadzenie ewidencji ksiggowe] analitycznej i syntetycznej dochodéw
geodezyjnych,

3.Kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, sprawdzonych
dokumentéw do ujecia w ksiggach rachunkowych,

4. Biezace ujmowanie w ksigdze gléwnej zapiséw dotyczacych zaistnialych
operacji gospodarczych,

5. Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald ewidencji ksiggowej
6. Numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie

dokumentéw ksiegowych,
7. Odbieranie i archiwizowanie dokumentéw Wydziatu w systemie elektro-
nicznym.
Plkres 1.Stanowisko podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Finansowego
odpowiedzialnosci 2.Pracownik nie posiada odpowiedzialno$ci kierowniczej.

3.Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa, terminows i zgodna
z przepisami prawa realizacja powierzonych obowiazkéw, ochrone danych
osobowych.

Wymagania niezbedne Wyksztalcenie srednie ekonomiczne;

Minimum 6 m-c pracy w ksiggowosci;
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;
Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych;
Znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie powiatowym;

Znajomosé obstugi komputera w tym pakietu MS Office;
Umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych (komputer, drukarka ,fax).
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Wymagania dodatkowe Umieje¢tnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych

2. Umiejetnos¢ planowania pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce byt wyiszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

a) CV;

b) list motywacyjny;

¢) kwestionariusz osobowy;

d) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie dyplomu Iub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidéw, kserokopi¢ §wiadectwa szkolnego);

e) kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajgce wymagany
staz pracy;

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach i uprawnieniach;

g) oswiadczenic o nickaralnosci (osoba, ktérej zostanie zaproponowana umowa o pracg bedzie
zobowigzana do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o nickaralnosci).




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczgtowanej kopercie w terminie do dnia
19 lutego 2016 r. r. do godz. 16.00 z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy mlodszy
referent w Wydziale Finansowym.

Aplikacje nalezy zlozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 (kancelaria ogélna — parter
pok. nr 4) lub przesta¢ poczts na adres — Starostwo Powiatowe w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3,
05-200 Wotomin.

W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego oferty moina przekazaé za

posrednictwem poczty elektronicznej na adres: kancelaria@powiat-wolominski.pl
Zgtoszenia kandydatéw zlozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda brane
pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Kandydat6w, spetniajgcych wymogi formalne, informuje sie telefonicznie lub mailowo o terminie, czasie
i miejscu przeprowadzania testow merytorycznych i rozméw kwalifikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.powiat-wolominski.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pradzyriskiego 3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednienie doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: 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. 0 ochronie danych osobowych (t,j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
z pozn. zm. ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 .
poz. 1202)
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