Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 5/2017

Dyrektora Centrum Obslugi Jednostek Powiatowych
w Wysokiem Mazowieckiem

z dnia 10 listopada 2017r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
ksiegowy w Dziale Finansowo-Placowym
Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. Ludowa 15a, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

Wymiar czasu pracy: 1 etat (pelny wymiar czasu pracy).

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i posiadanie znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne, co najmniej pierwszego stopnia i ukonczony
ostatni rok studiow drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

4) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajgcym
obstugi komputera,

7) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela,

8) umiejetnos¢ postugiwania si¢ pakietem programow biurowych — MS Office.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy zwigzanej z ksiggowoscig budzetowa,

2) ukonczone kursy, szkolenie, studia podyplomowe w zakresie niezbednym do wykonywania
powierzonych zadan,

3) znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych i kadrowych,

4) umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisdéw prawa a w szczegdlnosci ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw,

5) predyspozycje osobowosciowe: doktadnos¢, rzetelno$¢, samodzielno$¢, kreatywnosc,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, umiejetnos¢ samoksztatcenia, dyspozycyjnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek.

2) Rozliczanie delegacji stuzbowych, zaliczek, itp.

3) Woystawianie rachunkéw, faktur i not ksiggowych.

4) Sprawdzanie i opisywanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

5) Analiza wykorzystania s$rodkéw przydzielonych z budzetu powiatu lub s$rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci obstugiwanych jednostek budzetowych i ocena realizacji
wykorzystania przydzielonych srodkow.

7) Opracowywanie projektéw plandow finansowych obstugiwanych jednostek.

8) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz.



9) Dokonywanie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych.

10) Wprowadzanie przelewow do systemu bankowego, celem terminowej realizacji zobowigzan
oraz wystawianie niezbednych polecen przelewu w formie papierowe;.

11) Przygotowywanie wnioskow o zapotrzebowaniu na $rodki finansowe do terminowej
realizacji zobowigzan.

12) Obstuga finansowo-ksiggowa dochodow wiasnych jednostek, funduszu $wiadczen
socjalnych.

13) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz ich rozliczanie.

14) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek.

15) Przygotowywanie list ptac pracownikow jednostek obstugiwanych.

16) Rozliczanie wynagrodzen pracownikdéw, w tym rozliczanie podatku dochodowego i sktadek
na ubezpieczenie spoteczne oraz obcigzen obowiazkowych i dobrowolnych oraz organizacja
wyptat wynagrodzen.

17) Rozliczanie umow cywilno-prawnych.

18) Prowadzenie dokumentacji i ewidencji wyptat z osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie
wymaganych sprawozdan i analiz w tym zakresie.

19) Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z US, ZUS 1 PFRON.

Informacja o warunkach pracy:

1) Czas trwania umowy: umowa na czas nieokreslony (poprzedzona umowami na czas okreslony).

2) Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzednicze, obstuga komputera.

3) Miejsce pracy: Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. Ludowa 15a, 18-200 Wysokie Mazowieckie, 11 pietro, budynek nie posiada windy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys wraz z charakterystyka dorobku zawodowego,

3) kwestionariusz osobowy [wedlug wzoru],

4) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych [wedtug wzoru],

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych [wedtug wzoru],

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, [wedtug wzoru],

7) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagce staz pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
doswiadczenie i prace,

8) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie wraz z suplementem (tj. informacja
o przebiegu studiow lub wypisem z indeksu) jesli stanowi zatgcznik do dyplomu,

9) kserokopia $wiadectwa ukonczenia szkoty sredniej,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,

11) oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

12) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
w celach przeprowadzenia naboru.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny byé wiasnorecznie podpisane.
Kopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem, przez kandydata.

Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
w rozumieniu przepisdéw rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2) Nabor odbywa si¢ z uwzglednieniem przepisow o dostepie do informacji publicznej. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.cojp.st.wysmaz.wrotapodlasia.pl/wolnestanowiskapracy/ oraz na tablicy ogloszen
w budynku siedziby Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem.




3) Nabor zostanie przeprowadzony w 2 etapach:
b) [Ietap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow,
c) Il etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang poinformowani indywidualnie,
telefonicznie badz na podany przez kandydata adres do korespondencji elektroniczne;j.
4) Do przeprowadzenia naboru Dyrektor COJP powota komisje okreslajac tryb jej pracy.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie ~w  sekretariacie
Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15a, 18-200
Wysokie Mazowieckie, pokdj nr 48 na Il pigtrze w Budynku Starostwa Powiatowego
w Wysokiem Mazowieckiem, poczta elektroniczng na adres: cojp@wysokomazowiecki.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Centrum
Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 15a, 18-200 Wysokie
Mazowieckie, w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

., Nabor na wolne stanowisko urzednicze: ksiggowy w Dziale Finansowo-Placowym COJP
w Wysokiem Mazowieckiem”

w terminie do 24 listopada 2017 r., do godz. 10% (liczy sie data i godzina wptywu do
jednostki).

2) Aplikacje, ktore wptyna do jednostki po w/w terminie nie bgda rozpatrywane.




