Kolobrzeg, dnia 22 lutego 2021 .
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STAROSTWO POWIATOWE
W KOLOBRZEGU
PLAC RATUSZOWY 1

oglasza drugi nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor w Wydziale Finansow i Budzetu
nazwa stanowiska pracy

data zatrudnienia — 01.04.2021 r.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (przy wyksztatlceniu wyzszym wymagany co najmniej
3-letni staz pracy, przy wyksztatceniu $Srednim wymagany co najmniej 5-letni staz pracy),
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

pelna znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych,

pelna znajomos$¢ przepisdw ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

pelna znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 04.10.2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych,

pelna znajomos$¢ przepisoOw ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci — szczegdlnie
w zakresie Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,

preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym tworzenie przy oprogramowaniu Excel analiz
finansowych,

umiejetnos¢ klasyfikowania i rozrozniania srodkow trwatych 1 wyposazenia,

umiejetnos¢ sporzadzania deklaracji zwigzanych z PFRON,

umiejetnos¢ wyliczania wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢ 1 systematycznos¢.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
sporzadzanie list ptac pracownikow starostwa,

sporzadzanie list diet dla radnych,

sporzadzanie list ptac na umowy zlecenia i umowy o dzieto,
sporzadzanie deklaracji dotyczacych wynagrodzen,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen,

sporzadzanie zestawien do ksiegowosci dotyczacych wynagrodzen,
przygotowywanie korespondencji w sprawach wynagrodzen i potracen,
wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,




9) prawidlowe obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz
terminowe wplacanie organowi podatkowemu pobranych kwot,

10)prawidtowe obliczanie i pobieranie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
1 Fundusz Pracy oraz terminowe wptacanie wtasciwemu organowi pobranych kwot,

11) prowadzenie ewidencji mienia powiatu i Skarbu Panstwa,

12)prowadzenie biezacej ewidencji zakupow srodkoéw trwatych, pozostatych s$rodkow
trwalych, niskocennych sktadnikéw majatkowych, warto$ci niematerialnych i prawnych,

13)prowadzenie biezacej ewidencji umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

14)rozliczanie inwentaryzacji majatku, sporzadzanie protokoldw réznic wynikajacych
Z inwentaryzacji,

15) sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych,

16)wykonywanie zadan zwigzanych z obsluga pracowniczej kasy zapomogowo -—
pozyczkowej: prowadzenie ksiegowosci, dostarczanie drukow i formularzy, dokonywanie
potracen w listach ptac (wpisowego, wkladow miesigcznych 1 rat pozyczek),
informowanie przynajmniej raz w roku cztonkéw kasy o stanie ich wktadow i zadluzen,

17)wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z obstuga grupowych ubezpieczen
pracowniczych,

18) prawidtowe naliczanie wptaty na PFRON, terminowe jej odprowadzanie, sporzadzanie
odpowiednich informacji/deklaracji w tym zakresie.

4. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) praca biurowa przy komputerze w budynku bez windy przy Placu Ratuszowym 1,
2) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, w godzinach od 7°° do 15°°,

3) praca biurowa wymagajaca szczeg6lnej koncentracji,

4) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze,

5) konieczno$¢ przemieszczania si¢ po budynku urzedu.

5. INFORMUJE SIE, ze w miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym

w Kolobrzegu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j

oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) os$wiadczenie dotyczace danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - druk
do pobrania na stronie www.spkolobrzeg.finn.pl,

2) list motywacyjny,

3) oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych - druk do pobrania na stronie
www.spkolobrzeg.finn.pl,

4) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych - druk do pobrania na stronie
www.spkolobrzeg.finn.pl,

5) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
1 umyslne przestepstwo skarbowe - druk do pobrania na stronie www.spkolobrzeg.finn.pl,

6) odpis lub kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom, za§wiadczenie
o stanie odbytych studiéw),

7) kopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy,

8) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

9) referencje wskazane.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobi$cie w kancelarii ogdlnej (pokdj nr 3) lub poczta
na adres Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu, Plac Ratuszowy 1, w terminie do dnia
5 marca 2021 r. w kopercie z dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko inspektora
w Wydziale Finanséw i Budzetu”.



W przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data ich wplywu
do Starostwa Powiatowego.

Dokumenty, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu (www.spkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa w budynku przy Placu Ratuszowym 1.

O wolnym miejscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urzad Pracy w Kotobrzegu.



