STAROSTWO POWIATOWE
w BEDZINIE
42500 Bedzin, ul. Saczewsklego 6

WORAA PP s Bedzin, dnia 29 lipca 2015r.

STAROSTA BEDZINSKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze — Naczelnik Wydzialu Budzetu i Finansow.

Wymagania wobec kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie: wyzsze;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych;

4) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe
umyslne;

5) staz pracy — minimum 5 letni staz pracy

6) znajomos¢ problematyki finansow publicznych, ksiegowosci budzetowe;j
i zasad funkcjonowania administracji samorzadowej;

7) znajomos¢  ustaw:  Kodeks  postepowania  administracyjnego,
0 samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie powiatowym,
Statut Powiatu Bedzinskiego.

8) znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych

9) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole;

2) umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej;

3) preferowane  wyksztalcenie o kierunku ekonomicznym lub
prawniczym;

4) doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem;

5) preferowany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego w
zakresie finansow i ksiggowosci;

6) preferowana znajomos¢ planistyki budzetowej;

7) preferowane doswiadczenie w samodzielnym tworzeniu wieloletniej
prognozy finansowej;

8) preferowana znajomos¢ programu Besti(@

9) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu
Office;

10)  zdolno$¢ podejmowania decyzji;

11) dyspozycyjnosé;

12) komunikatywnos$¢, samodzielnosé, kreatywnosé

13) prawo jazdy kat. B;



III. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

I) Kierowanie zespotem ludzkim oraz nadzér nad ogdéltem zadan
podporzadkowanych Wydzialowi;

2) Opracowywanie materialéw do projektu budzetu powiatu i wieloletniej
prognozy finansowe;j;

3) Opracowywanie wszelkich zmian w budzecie : projekty  uchwat
Zarzadu/Rady;

4) Opracowywanie wieloletnich zestawien przeptywéw pienieznych budzetu
powiatu, prognozowanych kwot dhugu i sptaty zobowiazan;

5) Nadzor nad procesem budzetowania oraz opracowania projektu uchwaty
budzetowej i projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej w tym wykazu przedsiewzie¢ do WPF:

6) Sporzadzenie informacji opisowej i tabelarycznej wykonania budzetu za I
potrocze i rok budzetowy;

7) Sporzadzanie informacji o ksztaltowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy
Finansowej;

8) Nadzor i opracowanie planéw finansowych zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej oraz planéw dochodéw zwiazanych z realizacja
zadan zleconych;

9) Wspolpracg w  przygotowaniu planéw  finansowych  jednostek
budzetowych powiatu oraz opracowanie wytycznych do ich realizacji;

10) Prowadzenie ewidencji zobowiazan wynikajacych z zaciagnietych
porgczen, pozyczek, kredytow i obligacji komunalnych;

I'1) Opiniowanie wnioskéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
poszczeg6lnych dysponentow srodkow finansowych dotyczacych zmian
w budzecie i budzetu Powiatu;

12) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdan
budzetowych powiatu oraz sprawozdan jednostek organizacyjnych
powiatu;

13) Nadzor nad dokonywanymi przelewami srodkéw dla jednostek
organizacyjnych powiatu oraz wykonywanie dyspozycji $rodkami
finansowymi;

14) Sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem dotacji otrzymywanymi na
zadania wiasne i rzadowe oraz od jednostek sektora finansow
publicznych;

15) Nadzor nad terminowa windykacja naleznosci Skarbu Pafistwa i Powiatu

16) Nadzor nad egzekucja w zakresie spraw prowadzonych w trybie
przepiséw o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji

17) Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem ksiggowosci w Wydziale
zarowno w zakresie ksiggi organu jak i ksiegi jednostki prowadzonych na
kontach syntetycznych i analitycznych,

18) W zakresie VAT :



- sporzgdzanie comiesigcznych rejestrow VAT,
- rozliczanie podatku VAT,

- sporzadzanie comiesigcznych deklaracji oraz przelewéw do Urzedu

Skarbowego

19) Nadzor nad ewidencja zaangazowania wydatkéw oraz nad terminowa
realizacja zobowiazan Starostwa

20) Nadzor nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem jednostkowych
sprawozdan budzetowych Starostwa oraz rachunku zysku i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki, bilansu.

21) Nadz6r nad sporzadzaniem skonsolidowanego bilansu Powiatu.

22) Opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji
Wydziatu w tym kontrolg i organizowanie prawidtowoéci obiegu
dokumentacji finansowo-ksiegowej

IV. Warunki pracy na stanowisku

I) miejsce  wykonywania pracy: budynek Starostwa Powiatowego
ul. Saczewskiego 6, 42-500 Bedzin;

2) budynek bez podjazdu, niedostosowany do wozkéw inwalidzkich.
Brak ciagéw komunikacyjnych. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia nie
maja odpowiedniej szerokosci i uniemozliwiajg poruszanie sie woézkiem
inwalidzkim;

3) stanowisko pracy: warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepuja.
Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ w terenie i wewnatrz budynku;

4) wymiar etatu — pelny etat.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug
wzoru zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Bedzinie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych ~ wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje (kursy, szkolenia);

4) kopie Swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy,
doswiadczenie zawodowe;

5) podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z peilni praw publicznych i niekaralnosci
za przestgpstwa popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych



zawartych w ofercie niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

(tj. Dz.U. z 2014r., poz.1182);
8) ewentualna kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

W  Starostwie Powiatowym w Bedzinie wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze — Naczelnik Wydzialu Budzetu i Finanséw byt wyzszy
niz 6%.

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

Oferty nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym w terminie do 10 sierpnia 2015r. na adres: Starostwo Powiatowe
w Bedzinie, 42-500 Bedzin, ul. Saczewskiego 6 z dopiskiem: ,,Oferta na
kierownicze stanowisko urzednicze — Naczelnik Wydzialu Budzetu i
Finansow”.

Liczy si¢ data wptywu oferty do Starostwa.
Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista Kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru jest
upowszechniana przez opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w budynku przy ulicy Saczewskiego 6.

Kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru
zawiadamia si¢ pisemnie badz telefonicznie 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 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb bedq komisyjnie niszczone
w terminie 7 dni po zakonczeniu procedury kwalifikacyjne;j.
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