STAROSTA N ID;Z.ICKJ Starosta Nidzicki
13-100 Nidzicagtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

ul. Traugutta 23

w Starostwie Powiatowym w Nidzicy
13-100 Nidzica ul. Traugutta 23

podinspektor
w Wydziale Finansowy

Miejsce pracy — Starostwo Powiatowe w Nidzicy,
llos¢ stanowisk — 1

Wymiar czasu pracy — peten etat

Przewidywany termin zatrudnienia — sierpiers 2020 r.

1. Wymagania niezbedne:

3.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

znajomosc przepiséw ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowoéci,

Znajomosc przepisow ustawy o samorzadzie powiatowym i pracownikach samorzadowych,
znajomosc¢ przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomosc rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
umiejetnosc obstugi komputera (aplikacje WORD, EXCEL),

kandydat nie moie by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

samodzielnosc, inicjatywa, umiejetnos¢ podejmowania decyzji i pracy pod presjg czasu,
wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosc,

odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy,

kreatywnos¢, umiejetnosé nawigzywania kontaktéw i wspétpracy w zespole,
zaangazowanie w wykonywane dziatania,

umiejetnosc konstruktywnego rozwigzywania problemdw,

komunikatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga kasowa obrotu gotéwkowego,

obstuga dokumentdéw ksiegowych obrotu bezgotéwkowego,

opracowywanie materiatéw na potrzeby wydziatu finansowego,

sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie optaty ewidencyjne;j,

wspotpraca z bankiem w zakresie obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, wartodci
niematerialnych i prawnych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika wydziatu.



4.. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

- praca umystowa o réznym stopniu skomplikowania,

- $rodki pracy: komputer z drukarka, kserokopiarka, terminal ptatniczy, niszczarka, faks i typowe
narzedzia reczne niezbedne w pracy biurowej, czeste kontakty z petentami,

- praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy, w pomieszczeniu biurowym
usytuowanym na parterze budynku Starostwa Powiatowego w Nidzicy.

5. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu niepefnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

-  potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych
wyksztatcenie,

- potwierdzone za zgodnosc z oryginatem kserokopie swiadectw pracy,

- aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

- potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach,
szkoleniach,

- potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é, w przypadku ubiegania sie
o stanowisko przez osobe niepetnosprawng,

- podpisane os$wiadczenia o petni praw publicznych, o niekaralnosci, o petnej zdolnhoséci do
czynnosci prawnych oraz podpisang klauzule informacyjna.

Z wybranym kandydatem pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg badiz ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Nidzicy, ul. Traugutta 23, w terminie do dnia 22 lipca 2020 r. do
godz. 12%° w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko — podinspektor w
wydziale finansowym”.

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa Powiatowego po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktore bedg niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zaproszeni do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.warmia.mazury.pl/powiat_nidzicki) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa

Powiatowego w Nidzicy przy ul. Traugutta 23, | pietro.
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Nidzica, dnia 10 lipca 2020 .



