STAROSTWO POWIAT
Warszawskiego Zachodnieg
05-850 Otarow Mazowiecki
ul. Poznatiska 129/133
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Starosta Warszawski Zachodni
ogtasza konkurs ofert na stanowisko
miodszego referenta w Wydziale Ksiegowosci
w Referacie Dochodow

. Wymagania podstawowe wobec kandydata:

wyksztatcenie Srednie (mile widziane o kierunku ekonomicznym)
umiejetnos¢ obstugi komputera

znajomos$c¢ Pakietu Office i innych

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe wobec kandydata:

komunikatywnos$c¢

wysoka kultura osobista

umiejetnosc wnikliwego analizowania dokumentow
samodzielno$¢, odpowiedzialnosé i rzetelnosé w pracy
komunikatywnos¢, przyjazne nastawienie do interesanta
umiejetno$¢ pracy w zespole

pozgdane nie palenie papierosow

Do podstawowych obowigzkow kandydata bedzie nalezato:

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

realizacja wyptat gotéwkowych na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dokumentow,

numerowanie i sporzgdzanie przy pomocy komputera kwitéw wptaty i wyptaty
w programie ,KASA INFO SYSTEM”,

codzienne sporzadzanie raportéw kasowych i ich kontrola z wiasciwymi
dokumentami zgodnie z instrukcjg kasowg SPWZ,

zabezpieczenie pogotowia kasowego,

wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge PWZ i SPWZ

Wykaz dokumentéw, ktére powinna zawieraé oferta:

podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem, zawierajace 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 pdzn. zm.),

zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,

kopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie



» oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
i 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.
> kwestionariusz osobowy (wzdr w zatgczeniu do ogtoszenia)

5. Wymiar czasu pracy - pelen etat

6. Miejsce sktadania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 15 kwietnia 2011r. w Punkcie Informacyjnym
Starostwa w Ozarowie Maz. przy ul. Poznanskiej 129/133 w zamknietej kopercie
z adnotacjg ,Konkurs na stanowisko  mitodszego referenta w Wydziale
Ksiggowosci” lub za posrednictwem poczty — liczy sie data wplywu do Starostwa.

UWAGI:

- kandydaci, ktorzy spetnig wymagania wskazane powyzej i zloza komplet
dokumentow to potwierdzajgcych, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu,

- aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez
nie spetniajgce wymogoéw formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang
komisyjnie zniszczone,

- informacja z listg kandydatéw spetniajacych 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 sg rozmowy kwalifikacyjne, o ktérych terminie
kandydaci beda informowani indywidualnie,

- nadestane dokumenty nie wybranych kandydatéow po zakonczeniu procesu
rekrutacji bedg zniszczone,

- osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane,

- zastrzega sig prawo nie wybrania zadnego kandydata.

- W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym zawarta zostanie umowa na czas
okreslony 6 miesiecy z mozliwoscia 2 tygodniowego
wypowiedzenia (w tym czasie odbedzie sie 3 miesieczna stuzba
przygotowawcza, zakonczona egzaminem, ktéry decyduje
o dalszym zatrudnieniu).

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




