Starosta Warszawski Zachodni
ogtasza konkurs ofert na stanowisko

referenta/podinspektora w Wydziale Ksiegowosci

w Referacie Dochodoéw

1. Wymagania podstawowe wobec kandydata:

> wyksztatcenie: minimum  érednie (mile widziane o kierunku
ekonomicznym)

» umiejetno$¢  gospodarowania  $rodkami pienigznymi  w  sposéb
zapewniajgcy prawidtowe funkcjonowanie kasy jednostki

» znajomosc obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen
biurowych

» petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych

> brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku

2. Wymagania dodatkowe wobec kandydata:
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znajomosc¢ ustaw: o finansach publicznych i o rachunkowosci
mile widziane umiejetnosci praktyczne na stanowisku kasjera
umiejetnos¢ wnikliwego analizowania dokumentow
samodzielno$¢, odpowiedzialno$é i rzetelnosé w pracy
komunikatywnosé, przyjazne nastawienie do interesanta
umiejetno$¢ pracy w zespole

pozadane nie palenie papieroséow

3. Do podstawowych obowigzkéw kandydata bedzie nalezato:

Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa Powiatu Warszawskiego
Zachodniego, a w szczegdlnosci:
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przyjmowanie wptat gotéwkowych oraz bezgotéwkowych z tytutu
realizowanych dochodéw powiatu, optat skarbowych i opfat
paszportowych

realizacja  wyptat gotéwkowych  wytacznie na podstawie
sprawdzonych merytorycznie i formalnie oraz zatwierdzonych do
wyptaty dokumentéw

numerowanie i sporzadzanie kwitow wpfaty i wyptaty w programie
+KASA INFO-SYSTEM”

codzienne sporzadzanie raportdbw kasowych i ich kontrola z
wiasciwymi dokumentami zgodnie z instrukcijg kasowg SPWZ
przechowywanie innych wartosci pienieznych oraz dokumentéw
zastepujgcych gotéwke i ich ewidencjonowanie

zabezpieczenie pogotowia kasowego

wspoipraca z bankiem prowadzacym obstuge PWZ i SPWZ
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6.

Wykaz dokumentoéw, ktére powinna zawieraé oferta:

podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem, zawierajgce zgode na
przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym — zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z2002r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.),

zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,

kopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie

oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

kwestionariusz osobowy (wzor w zataczeniu do ogtoszenia)

Wymiar czasu pracy - peten etat

Miejsce skladania dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 16 marca 2011r. w Punkcie Informacyjnym
Starostwa w Ozarowie Maz. przy ul. Poznanskiej 129/133 w zamknietej kopercie z

adnotacjg ,Konkurs na stanowisko referenta/podinspektora w Wydziale
Ksiggowosci” lub za posrednictwem poczty — liczy sie data wptywu do Starostwa.

UWAGI:
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kandydaci, ktorzy spetnia wymagania wskazane powyzej i ztozg komplet
dokumentow to potwierdzajacych, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu,
aplikacje, ktére wptyna do Starostwa po wyzej okre$lonym terminie, jak rowniez
nie spetiajace wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang
komisyjnie zniszczone,

informacja z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie
zamieszczona na tablicy ogtoszen Starostwa na parterze budynku, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Urzedu (www.pwz.pl),
podstawg dalszej rekrutacji sq rozmowy kwalifikacyjne, o ktorych terminie
kandydaci beda informowani indywidualnie,

nadestane dokumenty nie wybranych kandydatow po zakonczeniu procesu
rekrutacji beda zniszczone,

osoby, ktdrych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane,

zastrzega sig prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod telefonem:
0-22/733-72-15
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