STAROSTA BEDZINSKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko
urz¢dnicze w Referacie Finansow.

I. Wymagania wobec kandydatéw:
1. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne preferowany  kierunek
rachunkowos¢ finansowa lub zarzadcza w sektorze finanséw
publicznych.

3) minimum 4 lata do§wiadczenia w stuzbach finansowo — ksiegowych,
ewentualnie ekonomicznych (auditing, kontrola zarzadcza, analiza

ekonomiczna).

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pemi praw
publicznych,

5) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe
umysine,

6) znajomos¢ przepisow regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
powiatowego, ustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, o rachunkowosci, o postepowaniu
administracyjnym, rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow
jednostek  samorzadu terytorialnego a takze w  sprawie
sprawozdawczosci w samorzadzie terytorialnym.

7) bardzo dobra umiej¢tnosé obstugi komputera (aplikacje w zakresie
finansowo — ksiggowym, WORD, EXEL).

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1} umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) komunikatywno$¢, samodzielnosé, kreatywno$é,

3) dyspozycyjnosc.

IL. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) planowanie finansowe, w tym opracowanie projektéw, instrukcji
i zarzadzen wewnetrznych regulujacych obreb zagadnien finansowo -
ksiegowych;

2) prowadzenie obslugi ksiggowej w pelnym zakresie rzeczowo — osobowym
Starostwa, Radnych a takze budzetéw zadan  wlasnych
przyporzadkowanych komoérkom organizacyjnych Starostwa;

3) ewidencjonowanie operacji finansowych w zakresie gospodarowania
dochodami wlasnymi i mieniem Skarbu Panstwa;

4) obstuga bankowo — kasowa;




5) przygotowywanie dokumentacji biezacej i rocznej rozliczajacej podatek
dochodowy od oséb fizycznych a takze skladki ubezpieczeniowe
i zdrowotne;

6) sprawozdawczosc¢ i analiza;

7) kierowanie zespolem ludzkim oraz nadzoér nad ogélem zadan
przyporzadkowanych Referatowi;

8) znajomos$¢ przepisow prawnych i obowiazujacych uregulowan dot.
kierowanego obszaru pracy;

9) opracowywanie projekiow  wewnetrznych, zarzadzen, instrukcji
i uregulowan obejmujacych obreb zagadnien finansowych a takze
aktualizowanie tychze aktoéw;

10) ewidencjonowanie dochodéw wilasnych, w tym: naliczanie
i kontrola odsetek z tytulu nieterminowych wplat, procedury
windykacyjne naleznosci z tytutu optat administracyjnych i pozostatych
dochodéw wlasnych, przygotowanie dokumentacji dot. zasad i trybu
restrukturyzacji naleznosci pienigznych w oparciu o przyjeta Uchwate
Rady Powiatu.

11) wykonywanie egzekucji w zakresie spraw zakwalifikowanych do
prowadzenia w trybie przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

12) wspllpraca z  podleglymi  powiatowymi  jednostkami
organizacyjnymi w przedmiocie windykacji egzekucji administracyjnej;
13) wspoOlpraca z obsluga prawng a takze jednostki zewnetrznymi

(sady, urzedy skarbowe) na odcinku wykonywania egzekucji;

14) sporzadzanie zleconych przez organy Powiatu i osoby publiczne
analiz w wykonania planu dochodéw Powiatu a takze analiz w zakresie
windykacji naleznosci.

III. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru zamieszczonego w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bedzinie,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i dotychczasowym przebiegu pracy
zawodowej,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych ~ wyksztalcenie i1 dodatkowe
kwalifikacje,

5) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy.

6) podpisane oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych i niekaralnosci
za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych



zawartych w ofercie niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2002r. Nr101, poz.926 z p6zn. zm.),

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym w terminie do 28 lutego 2011r. na adres: Starostwo Powiatowe
w Bedzinie, 42-500 Bedzin, ul. Saczewskiego 6 =z dopiskiem: ,,Oferta na
kierownicze stanowisko urzednicze w Referacie Finansow”.

Liczy si¢ data wptywu oferty do Starostwa.

Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu

o naborze zawiadamia si¢ pisemnie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Bedzinie
oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesigcy.
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