KP.210.3.2025

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr ogloszenia: KP 03/2025

Starosta Pultuski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Pultusku, ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11,
06 — 100 Pultusk.

1. Stanowisko pracy: INSPEKTOR W WYDZIALE FINANSOW
2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2024r. poz. 1135);
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
e) wyksztatcenie wyzsze;
f) doswiadczenie zawodowe — min. 3 lata pracy w ksiggowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych.
g) znajomo$¢ i umiejetnos$¢ wlasciwej interpretacji przepiséw prawnych m.in. z zakresu ustaw:
o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
oraz rozporzadzen: w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w sprawie szczegdtowe]
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
a) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania
informacji oraz przeprowadzania analiz, terminowo$¢, systematycznos¢, gotowos¢ do cigglego
doksztalcania sie, umiejetno$¢ organizacji wiasnej pracy, samodzielnos¢, skrupulatnos¢,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiej¢tnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres,
b) znajomo$¢ Microsoft Office (szczegdlnie Excel) oraz programéw finansowo-ksiggowych
(m.in. Ksiegowos¢ Budzetowa, UPK, Srodki Trwate, Bestia@).
4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Ewidencjonowanie operacji dotyczacych realizacji dochodéw Skarbu Panstwa zgodnie

z obowigzujacymi przepisami. Terminowe dokonywanie rozliczen z tytutu

zrealizowanych dochodéw, ktére podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa,

zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz sporzadzanie
sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.
2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyodrebnionych rejestrow w zakresie wydatkow

w ujeciu syntetycznym i analitycznym w ramach realizowanych przez Starostwo

Powiatowe zadan.



3. Biezaca kontrola, analiza realizacji planu finansowego w zakresie realizowanych
wyodregbnionych wydatkdéw oraz zaewidencjonowanego zaangazowania tych
wydatkéw budzetowych w stosunku do wysokosci zatwierdzonego planu finansowego.

4. Biezaca kontrola ksiggowan w uzgodnieniu z dokumentacjg bankowa oraz innymi
rejestrami i ewidencjami.

5. Wspélpraca w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie wydatkéw budzetowych Starostwa
Powiatowego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie.

6. Ewidencjonowanie dokumentoéw obliczenia optaty oraz operacji dotyczacych obrotu
bezgotdéwkowego, dokonywanych z wykorzystaniem terminali ptatniczych oraz ich
biezaca kontrola w uzgodnieniu z dokumentacjg bankowa.

7. Wystawianie not ksiggowych dotyczgcych m.in. pokrycia kosztéw utrzymania dzieci
w rodzinach zastgpczych, pokrycia kosztow rehabilitacji uczestnikow WTZ oraz
biezagce monitorowanie wptat dokonywanych przez zobowigzane do tego gminy
1 powiaty.

8. Biezgca aktualizacja wykazu rachunkéw bankowych — zglaszanie (aktualizacja)
rachunkéw rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego.

9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w szczegdlnoscei terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFSS
kwoty naleznego odpisu.

10. Prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej zadan finansowanych ze Srodkéow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

11. Ewidencja operacji dotyczacych s$rodkéw pienigznych zgromadzonych na
wydzielonych rachunkach bankowych, m.in. wadia przetargowe, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow.

12. Ewidencja i rozliczanie czynszéw za obwody towieckie.

13. Ewidencja ksiegowa srodkéw pozabudzetowych.

14. Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w obszarze objetym zakresem czynnosci.

15. Ewidencjonowanie w systemie ,,Srodki trwate” zdarzen dotyczacych srodkéw trwatych
— grunty.

16. Wspétpraca przy przygotowywaniu dla Gléwnego Urzedu Statystycznego
sprawozdania o stanie i ruchu $rodkéw trwatych (F-03).

17. Przygotowanie dokumentacji ksiggowej, dowodow ksiggowosci budzetowej oraz
innych akt do przekazywania do archiwum zakladowego.

18. Przygotowanie pism do korespondencji wchodzacej w zakres wlasciwosci rzeczowe;j
Wydziatu Finanséw (z jednostkami organizacyjnymi powiatu, z przedstawicielami
innych samorzaddw, z przedstawicielami administracji rzadowej, ze stowarzyszeniami,
zaktadami pracy, osobami fizycznymi i innymi podmiotami).

19. Wspolpraca w przygotowaniu projektu budzetu powiatu oraz sprawozdania
z wykonania budzetu.

20. Przestrzeganie przepiséw ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, innych
aktéw prawnych zwigzanych z wykonywana pracg oraz wewnetrznych instrukcji
i Zarzadzen Starosty. Biezgce uzupelnianie wiadomosci w tym zakresie.

21. Wykonywanie innych czynno$ci wchodzacych w zakres wlasciwosci rzeczowej
Wydziatu Finanséw zleconych przez Skarbnika Powiatu oraz Dyrektora Wydziatu
Finansow.

5.Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca przy komputerze.

6. Informacja o zapewnieniu dost¢pnosci:

1. Budynek jest dostosowany dla os6b poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich.



2.0sobom ghuchym lub stabo styszacym, podczas rozmowy kwalifikacyjnej, umozliwione jest
korzystanie z pomocy thumacza jezyka migowego online. Skorzystanie z ustugi jest bezptatne
i nie wymaga wczes$niejszego umawiania si¢ na wizyte (strona gtéwna portalu Powiat Puttuski
— Starostwo Puttusk).

3. Dla o0s6b niedowidzacych wywieszony na tablicy ogloszen tekst ogloszenia o naborze zostat
powigkszony; ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej: https://bip.powiatpultuski.pl
mozna odczytaé powigkszajac litery (LEWY ALT +5).

|

. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- CV;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentow potwierdzajgce przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

- kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

- o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

- o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku INSPEKTORA
W WYDZIALE FINANSOW;

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Pultusku
danych osobowych kandydata dla potrzeb realizacji procesu naboru, zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.119.1 z 04.05.2016) oraz ustawa
o pracownikach samorzadowych;

- os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulag informacyjna/obowigzkiem informacyjnym
o przetwarzaniu danych osobowych znajdujgcg si¢ na stronie internetowej
https://bip.powiatpultuski.pl

- podpisana informacja o zapoznaniu si¢ z obowigzujaca w Starostwie Powiatowym
w Pultusku procedurg zgtoszen wewnetrznych.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginatu
aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku
inspektora.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie
podpisane; w przypadku sktadania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli
,,za zgodnos$¢ z oryginalem” i ztozenie podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidlowo sporzadzone lub niepodpisane
dokumenty, jak réwniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
kserokopie dokumentéw bedg skutkowaly odrzuceniem oferty jako niespeiniajgcej wymagan
formalnych.

Pierwszenstwo zatrudnienia ma osoba z niepetnosprawnoscia, jezeli spelnione zostang
nast¢pujace warunki:

1) Osoba z niepetnosprawnoscia znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych os6b wylonionych

w wyniku naboru na stanowisko urzednicze. Kandydaci musza spelnia¢ niezbgdne wymagania




oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, ktére powinny by¢é przedstawione

kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2) Wskaznik zatrudnienia oséb z niepelnosprawnoscia w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i danymi

kontaktowymi kandydata oraz dopiskiem ,,Nabor KP 03/2025”

- na adres: Starostwo Powiatowe w Pultusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11,
06 — 100 Pultusk,

- w kancelarii Starostwa Powiatowego w Pultusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11
w terminie 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia tj. do 9 czerwca 2025 r. do godz. 16.00.
O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do kancelarii Starostwa
Powiatowego.

Dopuszcza si¢ sktadanie dokumentow drogg elektroniczng za posrednictwem:

— Elektronicznej Skrzynki Podawczej Starostwa Powiatowego w Pultusku dokumentow
aplikacyjnych opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawa
z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej - Dz.U.
z 2024r. poz. 1725) badz profilem zaufanym ePUAP — adresy skrytek:
Skrytka Domyslna: /1424/skrytka
Skrytka Sktad ESP:/1424/SkrytkaESP;

— e-dorgczen — adres do dorgczen: AE:PL-99737-85078-WWVCJ-22.

Ogloszenie o naborze jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Pultusku bip.powiatpultuski.pl oraz na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego w Pultusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06-100 Pultusk.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci, ktérzy spetnia wymagania
formalne, zostang powiadomieni indywidualnie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Pultusk, 29.05.2025 r.



