Starostwo Powiatowe w Mlawie F2/IV/Or-15
ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 6 Edycja A
06-500 Miawa

Or.2110.7.2021

PELNOMOCNIK ZARZADU POWIATU MLAWSKIEGO
dzialajacy na podstawie Uchwaly Nr 769/2021 Zarzadu Powiatu Mlawskiego
z dnia 15.11.2021r. w sprawie ustanowienia pelnomocnika Zarzadu Powiatu Mlawskiego
do zorganizowania pracy Powiatowego Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Mlawie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Powiatowym Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Mlawie
06-500 Miawa ul. Slowackiego 16
1.Stanowisko

Ksiegowo — kadrowa
(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbedne:

a/ obywatelstwo polskie,

b/ Gtéwnym ksiegowym, zgodnie z art. 54 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 305 ze zmianami) moze by¢ osoba, ktora:

- ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) -

strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

- posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

¢/ Glownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co

najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

d/ wymagany profil/specjalno$¢ — ekonomia, finanse, rachunkowos¢,

e/ cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

3. Wymagania dodatkowe

a/ znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych problematyke zwigzang z zajmowanym
stanowiskiem:

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz od 0sob fizycznych,

- ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
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- kodeks pracy,

b/ samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

¢/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

d/ umiejetnos¢ obstugi komputera i1 urzadzen biurowych, w szczego6lnosci znajomosé
programow: Finanse DDJ, Platnik, Kadry i Ptace, Bestia, Bank-elektroniczny, rozrachunki
Premium

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenic rachunkowosci Powiatowego Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w Mlawie,

e sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym zaréwno

gotowkowych jak i przelewowych,

przygotowanie rachunkéw do wyptaty oraz pisanie czekoéw na wydatki budzetowe,

dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (planowanie, rozliczanie)

ksiggowanie w formie elektronicznej wydatkéw budzetowych, dochodéw i1 funduszu

$wiadczen socjalnych,

sporzadzanie listy ptac i list zasitkow chorobowych,

e sporzadzanie umow o pracg oraz innych dokumentéw kadrowych,

¢ naliczanie wynagrodzen, nagrod jubileuszowych, dodatkow itp.

5. Warunki pracy na danym stanowisku

Przewidywany termin zatrudnienia na podstawie umowy o prace od 01.01.2022r.

Wymiar czasu pracy — Y- etatu.

- Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych
(powyzej 4 godzin dziennie). Praca wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzace;j,

- Stanowisko pracy - pokdj usytuowany na I pigtrze,

- Budynek, w ktorym bedzie wykonywana praca posiada winde.

6. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, nie moze by¢ ustalony, poniewaz Powiatowe Centrum
Opiekunczo — Mieszkalne w Mtawie jest w trakcie organizowania pracy.

7. 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

5/ kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie / dyplom lub  zaswiadczenie
0 stanie odbytych studiow/,

6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

7/ 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™)

8/ oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na stanowiska pracy -
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zarzadzenia dot. naboru™)

9/ Informacja dotyczaca rekrutacji w systemie internetowym
(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na stanowiska pracy -
zarzadzenia dot. naboru™ )

10/ Zaswiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie.

8. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w ust. 7 pkt.4,5,6 — powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnoS$¢ z oryginalem.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:
.»Na podstawie art. 7 ust I RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Starostwo Powiatowe w Mtawie moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Ksiegowo-kadrowa
w Powiatowym Centrum Opieckunczo-Mieszkalnym w Mtawie. Powyzsza zgoda zostala
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO."

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Starostwa

Powiatowego w Mlawie / pokéj Nr 11 - I pietro/ lub przestaé¢ poczta w terminie do dnia
23 grudnia 2021r. do godz. 11% na adres: Starostwo Powiatowe w Mtawie 06-500
Mtawa, ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 6, w zaklejonych kopertach z dopiskiem :
w,Dotyczy naboru na stanowisko Ksiegowo-kadrowa w Powiatowym Centrum
Opiekunczo-Mieszkalnym w Miawie'".
Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Mtlawie, po zakonczeniu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne
0sob bioracych w niej udzial, moga by¢ osobiscie odbierane przez zainteresowanych
z Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przez okres trzech miesiecy, od dnia
ogloszenia wynikdw na stronie Urzedu. Po uptywie wyznaczonego okresu, beda one
komisyjnie niszczone.

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

Mtawa, dnia 09 grudnia 2021r.

PELNOMOCNIK
ZARZADU POWIATU MLAWSKIEGO

Anna Szczypinska
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