OR.2110.2.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko w
Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto
Lubawskie.

1. Stanowisko pracy: Specjalista w Wydziale Budzetu i Finanséw
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

3) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, programu MS Office.

3. Dodatkowe (pozadane) wymagania od kandydatow:

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomicznym,

2) staz pracy przynajmniej rok w administracji publicznej lub samorzadowej,

3) doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiggowosci lub finansow,

4) znajomo$¢ programu ksiggowo-finansowego ,,BUDZET”, programu stuzacego do
obstugi ewidencji majatku powiatu ,,SRODKI TRWALE”,

5) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu ksiggowosci i finanséw, w szczegolnosci
takich jak:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

C) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodow i1 rozchodoéw oraz
srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

d) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

e) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,

f) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (RODO),

6) odpowiedzialnos¢, sumienno$é, doktadnosé, komunikatywnosé¢, bezkonfliktowa
praca w zespole.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

A. Zadanie gtowne:
1) przetwarzanie danych ksiggowych w systemach informatycznych z zachowaniem
ochrony zbiorow ksiag rachunkowych,
2) sprawdzanie dowodow ksiegowych, sprawozdan finansowych i budzetowych pod



wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) przygotowywanie rachunkow, faktur, not ksiegowych i innych dowodéw
ksiegowych do wyptat,

4) stosowanie wlasciwej dekretacji na dowodach ksiegowych,

5) wspoétudziat w rozrachunkach z budzetami, pracownikami i przygotowywanie
dokumentéw do windykacji naleznosci,

6) przygotowywanie analiz finansowych i budzetowych dla potrzeb Zarzadu i Rady
Powiatu,

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

8) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji rozliczen zadah wlasnych i
zleconych,

9) prowadzenie na biezgco powierzonych ksigg rachunkowych jednostki budzetowe;j
i sSrodkéw pozabudzetowych,

10) uczestnictwo w realizacji programéw wspotfinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych,

11) przygotowywanie okresowych rozliczen, ocen, analiz, informacji dotyczacych
jednostki budzetowej Starostwa Powiatowego, w tym terminowe rozliczenia umow
1 porozumien zawartych z podmiotami nalezgcymi i nienalezacymi do sektora
finans6w publicznych,

12) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i
pozabudzetowej oraz statystycznej,

13) uczestnictwo =~ w  sporzadzaniu  sprawozdan  lacznych,  zbiorczych,
skonsolidowanych zbiorczych i facznych na podstawie sprawozdan otrzymanych
od kierownikow jednostek organizacyjnych,

14) uczestnictwo w czynno$ciach zwigzanych z zamknigciem
miesi¢cznych/kwartalnych/rocznych okresow sprawozdawczych oraz roku
budzetowego,

15) uczestnictwo w rozliczaniu jednostek budzetowych z osiagnigtych dochodow i z
przekazanych $rodkow na wydatki okre§lone w planie budzetu, na podstawie
otrzymanych sprawozdan réznicujacych do rozliczenia srodkow,

16) wspotuczestnictwo w prowadzeniu dziennika czesciowego budzetu powiatu
dotyczacego naleznosci dla Skarbu Panstwa 1 rozliczenie dochodow
zgromadzonych z budzetem Powiatu i Skarbu Panstwa w czasie nieobecnos$ci
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidenciji,

17) wspotuczestnictwo w prowadzeniu dziennika czgsciowego Starostwa dla
dochodow pozyskiwanych na rzecz Skarbu Panstwa z tyt. trwalego zarzadu,
uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnos$ci, nalezno$ci na rzecz Skarbu Panstwa z tyt. innych ustaw w czasie
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji,

18) wspotudzial w prowadzeniu ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodoéw
Skarbu Panstwa,

19) wspotudzial w prowadzeniu ewidencji analitycznej do dochodéw uzyskiwanych
przez Starostwo z tytutu realizacji ustawy o gospodarce nieruchomosciami w czasie
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji,

20) pomoc w dokonywaniu rozrachunkow z budzetem panstwa z tytutu podatku od
towarow 1 ustug VAT,

21) wspolpraca przy agregowaniu danych do projektu i zmian w budzecie oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej na lata okreslone w przepisach prawa,

22) uczestnictwo w opracowywaniu pism wydzialu oraz przepisow wewngtrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

23) udziat w dokonywaniu wyceny aktywow i pasywow na dzien bilansowy oraz



ustalaniu wyniku finansowego wg okreslonych procedur,

24) wspotdziatanie z jednostkami budzetowymi powiatu,

25) wspotdziatanie z bankiem prowadzgcym obstuge bankowg budzetu powiatu oraz
urz¢dami i instytucjami stanowigcymi bliskie otoczenie powiatu,

26) wykonywanie innych czynnos$ci powierzonych przez Skarbnika Powiatu,

27) wykonywanie zadan zleconych przez Staroste.

B. Zadania okresowe:
1) uczestnictwo w sporzadzaniu sprawozdan tgcznych, zbiorczych, skonsolidowanych
zbiorczych 1 tagcznych na podstawie sprawozdan otrzymanych od  kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2) uczestnictwo w czynnos$ciach zwigzanych z zamknigciem
miesiecznych/kwartalnych/rocznych ~ okreséw  sprawozdawczych  oraz  roku
budzetowego,

3) udziat w inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w terminach okreslonych prawem,
4) udzial w dokonywaniu wyceny aktywa i pasywa na dzien bilansowy

oraz ustalaniu wyniku finansowego wg okreslonych procedur,
5) wspotudziat przy ustaleniu wyniku budzetu oraz skumulowanego wyniku budzetu.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1,
13-300 Nowe Miasto Lubawskie,

2) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

a) praca przy monitorze ekranowym przy naturalnym i sztucznym $wietle,

b) sytuacje stresowe,

€) wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;j,

3) czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: sporadycznie w zaleznosci od potrzeb, w
szczegolnosci w celu podwyzszania umiejetno$ci zawodowych na szkolenia, seminaria, itp.,
4)  wyposazenie stanowiska pracy:

a) sprzet informatyczny: zestaw komputerowy,

b) oprogramowanie: pakiet MS Office, program ksiegowo-finansowy ,,BUDZET”,
program do ewidencji majatku powiatu ,,SRODKI TRWALE”, dostep do serwisu
prawnego ,,LEX”

c) srodki tacznos$cei: dostep do sieci Internet, e-mail, telefon, komunikator wewngtrzny,

d) inne urzadzenia: urzadzenie wiclofunkcyjne (drukarka, ksero, skaner) oraz
niszczarka.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny,

2) podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) podpisane o$wiadczenie z art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(dane osobowe osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie),

4) podpisane o§wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) podpisane o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

6) podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,



7) podpisane oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera, urzadzen biurowych,
programu MS Office,

8) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z klauzulg informacyjna,

9) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

10) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajace  obywatelstwa polskiego (dotyczy o0s6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego, ktore ubiegaja si¢ o zatrudnienie na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesOw panstwa):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogédlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Pafistwowg Komisj¢ Po$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego
(kopia poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),
b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w
jezyku polskim (kopia po$wiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na
kazdej ze stron),

c) Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty (kopia
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysigglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci (kopia poswiadczona za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

11) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje (kopie poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron).

8. Migjsce, termin i godzina ztozenia dokumentow:

a) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym MieScie Lubawskim, ul.
Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie lub pocztg na adres Starostwa Powiatowego
w Nowym Miesécie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista w Wydziale Budzetu i
Finansow”
(wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ opatrzone wlasnor¢cznym
podpisem),

lub

b) droga elektroniczng za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista w Wydziale Budzetu i Finansow” na adres
URI skrytki: /spnmI/ESP

Ofert¢ nalezy przesta¢ w postaci zaszyfrowanego (zabezpieczonego hastem) katalogu.
Wszystkie wymagane dokumenty muszq by¢ opatrzone podpisem elektronicznym (podpis
osobisty, zaufany lub kwalifikowany). Hasto nalezy wysta¢ poczta elektroniczng na adres:
org@powiat-nowomiejski.pl ~ z  dopiskiem: ,Dotyczy = naboru na  stanowisko
Specjalista w Wydziale Budzetu i Finansow”. Hasto nalezy przesta¢ najpdzniej w terminie, o
ktérym mowa nize;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22 wrzesnia 2023 r., do
godziny 15:15.


mailto:org@powiat-nowomiejski.pl

9. Informacje dodatkowe.

Nie beda rozpatrywane aplikacje, ktore:

- wplyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data i godzina wplywu do Starostwa Powiatowego)

lub

- nie bedg zawieraly wszystkich wymaganych dokumentéw

lub

- nie bedg podpisane: list motywacyjny, CV oraz oSwiadczenia

lub

- beda zawieraly kopie wymaganych dokumentéw nieposwiadczonych przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem na kazdej ze stron. PoSwiadczenia nalezy dokona¢ wedlug
nastepujacego wzoru: ,,Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem, dnia......... , podpis......... ”

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.powiat-nowomiejski.pl oraz tablicy informacyjnej w budynku Starostwa
Powiatowego przy ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.

10. Okreslenie formy selekcji koncowe;.

Po dokonaniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng wstepnej selekcji kandydatéw — analizy dokumentoéw
aplikacyjnych, a wigc porownaniu danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu dokonuje si¢ zakwalifikowania do selekcji koncowej. Kandydaci,
ktérzy nie spetniaja wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang poinformowani
pisemnie, ze nie przechodza do nastgpnego etapu naboru. O terminie selekcji koncowej
powiadamia kandydatow pracownik ds. kadrowych. W przypadku niemozno$ci przybycia
kandydata decyzje o ustaleniu dodatkowego terminu podejmuje Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej.

Selekcja koncowa sktada si¢ z pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.
Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy z zakresu zagadnien zawartych w ustgpie 3 punkcie 5
niniejszego ogloszenia. Test sktada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢ m. in.:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat zadan i kompetencji komodrki organizacyjnej starostwa, w
ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

c¢) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w oparciu o zestaw pytan z zakresu
obowigzujacych w starostwie i komoérce organizacyjnej przepisoOw prawnych lub praktycznego
testu.

11. Stanowisko moze zajmowaé obywatel UE lub obywatel innego panstwa, ktéremu na
podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisu prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

12. Podstawowe warunki zatrudnienia w szczegdlnosci:
a) wymiar czasu pracy — pelny etat,



b) umowa o prace z wylonionym kandydatem (podejmujgcym po raz pierwszy prac¢ na

stanowisku urzedniczym) zostaje zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

w trakcie ktorej zostaje przeprowadzona stuzba przygotowawcza. Po pozytywnym

zdaniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza zostaje zawarta umowa na czas

nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku pozostatych kandydatéw stosunek

pracy pracownika samorzadowego wytonionego w drodze konkursu nawigzuje si¢ na
podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony,

13. Osobom, ktore znalazly si¢ w grupie pieciu najlepszych kandydatow w ramach

przeprowadzanego naboru, nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy (zawarcie

umowy o prace).

Informacja: Formularze o$wiadczen znajdujg si¢ na stronie https://bip.powiat-nowomiejski.pl

Elektronicznie podpisany

And rzej przez Andrzej Ryszard
Ochlak
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