Starostwo Powiatowe w Mlawie F21V/Or-15
ul. Wiladystawa Stanistawa Reymonta 6 Edycja A
06-500 Miawa

Or.2110.1.2024

STAROSTA MLAWSKI
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

I. Stanowisko
Inspektor w Wydziale Finansowo - Budzetowym
w Starostwie Powiatowym w Mlawie
ul. Wiladystawa Stanistawa Reymonta 6, 06-500 Mlawa
(nazwa stanowiska pracy)

I1. Wymagania niezbe¢dne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze | CO najmniej 3-letni staz pracy
lub
wyksztatcenie $rednie i minimum 5-letni staz pracy,
pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku,
5. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
I1l. Wymagania dodatkowe
1.Znajomo$¢ przepisoOw prawnych regulujacych problematyke zwigzang z zajmowanym
stanowiskiem, a w szczegdlnosci:

a) Ustawa o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.)

b) Ustawa ordynacja podatkowa (Dz. U z 2023, poz. 2383 ze zm.)

c) Ustawa o podatku od towarow i ustug (Dz. U z 2023, poz. 1570 ze zm.)

d) Ustawa o rachunkowosci (Dz. U z 2023, poz. 120 ze zm.)

e) Szczegotowa klasyfikacja dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych z ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 513 ze
zm.)

2.umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,
3.studia z zakresu rachunkowosci budzetowej, ekonomii lub finansow publicznych,
4.znajomos$¢ obstugi programéw ksiegowych,
5.Umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, programy Microsoft Office)
1 urzadzen biurowych,
6.cechy osobowosci: sumiennos$¢ 1 obowigzkowosé, kultura osobista,
7.podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie kasy 1 przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji kasowe;.
2. Prowadzenie ewidencji analitycznej zaangazowania 1 wydatkow dziennych

z gospodarki zasobem geodezyjnym i kartograficznym.

3. Kompletowanie zapotrzebowan z geodezji, umoéw, uzgadnianie, rozliczanie, analiza
miesiecznych limitéw $rodkow w planie finansowym w poszczegdlnej klasyfikacji
budzetowe;.
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4. Prowadzenie ewidencji Budzetu Panstwa (przyjmowanie dokumentow z wydziatu
geodezji, segregacja dokumentéw, przypisywanie naleznosci, dekretacja, ewidencja,
sprawozdawczos¢, analiza kont rozrachunkowych, wysylanie wezwan do zaptaty,
Scigganie zaleglto$ci, naliczanie odsetek od zaleglosci, korespondencja z komornikami,
inwentaryzacja).
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
6. Wystawianie faktur z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami skarbu panstwa,
sporzadzanie rejestru VAT.
7. Sporzadzanie deklaracji JPK VAT jednostkowej oraz zbiorczej deklaracji JPK VAT
powiatu (centralizacja).
8. Wystawianie faktur zwigzanych z realizacjg dochodéw z tytulu najmu, dzierzawy.
9. Wprowadzanie na karty dochodéw i wydatkéw powiatu zmian w budzecie.
10. Archiwizowanie dokumentow zgodnie z odrebnymi przepisami.
V. Warunki pracy na danym stanowisku
1. Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera (powyzej 4 godzin dziennie)
1 innych urzadzen biurowych.
2. Praca wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzace;j.
3. Wymiar czasu pracy: pelen etat.
4. Budynek, w ktorym bedzie wykonywana praca posiada podjazd dla osob
niepetnosprawnych oraz platforme. Budynek nie posiada windy.
5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0soOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
6. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na Kierowniczym stanowisku urzedniczym (art. 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych), umowg o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesigcy, a nastepnie po odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu jej z wynikiem
pozytywnym — na czas nieokreslony.
7. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych.
V1. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys /CV/
3. kwestionariusz osobowy (druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka
,»INabor na stanowiska pracy - zarzadzenia dot. naboru™)
4. kserokopie $wiadectw pracy
. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie / dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow/,
6. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,
7. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
u pracodawcy, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6%,
8. o$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisku
Urzedniczym (druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na
stanowiska pracy - zarzadzenia dot. naboru”)
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9. oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na stanowiska pracy -
zarzadzenia dot. naboru™)

10. Informacja dotyczgca rekrutacji w systemie internetowym

(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na stanowiska pracy -
zarzadzenia dot. naboru™ )

11. Zaswiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie, zawierajgce okres zatrudnienia.
12. Pisemne o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwskazan

do pracy na okreslonym stanowisku,

13. Kserokopie dokumentoéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w ust. VI pkt4,56 i 7
— powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

14. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone

klauzula: ,,Na podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na
przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Starostwo Powiatowe w Mlawie moich
danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko
Inspektora w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Starostwie Powiatowym w Mtawie.
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO."

VII. Termin i miejsce skladania ofert:

1.

2.

Termin 1 miejsce: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Miawie / pokdj Nr 11 - I pietro/ lub przestaé poczta
w terminie do dnia 19 stycznia 2024r. do godz. 11%° na adres: Starostwo Powiatowe
w Mtiawie 06-500 Mtawa, ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 6,

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko Inspektora w Wydziale Finansowo - BudZetowym w Starostwie
Powiatowym w Miawie"'.

VI11. Dodatkowe informacje

1.

2.

Aplikacje, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Mtawie, po zakonczeniu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne o0sob
bioracych w nim udzial, moga by¢ osobisScie odbierane przez zainteresowanych
z Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich przez okres trzech miesigcy, od
dnia ogloszenia wynikow na stronie Urzedu. Po uptywie wyznaczonego okresu, beda
one komisyjnie niszczone.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i1 zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu zostang powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie i miejscu testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mtawie (www.bip.powiatmlawski.pl)
oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Mtawie.

Mtawa, dnia 03 stycznia 2024r.

STAROSTA MLAWSKI
Jerzy Rakowski
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