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Starosta Goleniowski

OGtASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

w Wydziale Finansowym

w Starostwie Powiatowym w Goleniowie
ul. Dworcowa 1

72-100 Goleniéw

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych

niekaralnos¢

nieposzlakowana opinia

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne z zakresu finanséw i rachunkowosci,

minimum 2 lata stazu w komdrce finansowo-ksiegowej w jednostce sektora finanséw

publicznych

g. umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych (MS Office, Word, Exel),
Internet

h. praktyczna znajomosé przepiséw dotyczgcych podatku od towaréw i ustug,

i. znajomos¢ ustaw:
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- 0 rachunkowosci,

- o finansach publicznych,

- Ordynacji podatkowe;j,

- przepisow dotyczacych rachunkowosci sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
a. umiejetnos¢ pracy w zespole oraz zdolnos¢ podejmowania decyzji i przyjmowania
odpowiedzialnosci za jej skutki
umiejetnos¢ szybkiego pisania na komputerze
wysoka kultura osobista
umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej i doswiadczenie w obstudze interesantéw
sumiennos¢, obowigzkowosé, odpowiedzialnosé
doktadnosé, systematycznosé
komunikatywnosé,
odpornosc¢ na stres
umiejetnos$é obstugi programu SYSTEM POWIAT
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. Wystawianie faktur VAT, rachunkow oraz not ksiegowych;
b. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zwigzanej z podatkiem VAT,;
c. Sporzadzanie rejestru sprzedazy VAT Starostwa Powiatowego w Goleniowie;

https://goleniow.praca.gov.pl/rynek-pracy/aktualnosci
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d. Weryfikacja dokumentéw dotyczgcych zakupdw Starostwa Powiatowego w Goleniowie pod
katem mozliwosci dokonania odliczen VAT naliczonego;

e. Uzgadnianie rejestru zakupdéw i sprzedazy dla potrzeb rozliczania podatku od towaréw i
ustug (VAT) oraz przeksiegowywanie obrotéw miesigca;

f. Sporzadzanie deklaracji VAT dla Starostwa Powiatowego w Goleniowie;

g. Obliczanie proporcji i prewspotczynnika VAT dla urzedu w celu wyliczenia kwoty podatku
naliczonego do odliczenia oraz korekta VAT naliczonego na koniec roku;

h. Generowanie, weryfikowanie oraz eksport JPK-VAT,;

i. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie operacji sprzedazy oraz rozrachunkéw;

j. Prowadzenie windykacji nieregulowanych w terminie naleznosci wynikajgcych z
wystawionych faktur, rachunkéw i not, w tym naliczanie i ksiegowanie odsetek,
sporzgdzenie wezwan do zaptaty, monitorow i prowadzenie stosownych ewidencji;

k. Dokonywanie odpisdw aktualizujgcych dotyczgcych wyzej wymienionych naleznosci;

l. Przygotowywanie i przekazywanie stosownych raportéw i informacji niezbednych do
sporzgdzenia kwartalnych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych;

m. Uzgadnianie obrotéw i sald obstugiwanych kont.

4. Warunki pracy:

Stanowisko pracy:

Praca biurowa w budynku Urzedu na | pietrze w godzinach 7.30-15.30, wymagajgca przemieszczania sie
w budynku, prowadzenia rozmoéw telefonicznych, rzadkich kontaktow z interesantami i czestszych z
innymi pracownikami. Praca o charakterze indywidualnym jednak wymagajgca umiejetnego
wspotdziatania z innymi komérkami.

Praca w pozycji siedzgcej przy monitorze komputerowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym i
sztucznym os$wietleniu, wymagajgca obstugi urzadzen biurowych oraz pracy na dokumentach.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzagdzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,
stabo widzgcym i niestyszgcym

Miejsce pracy:

Budynek czteropietrowy, wyposazony w podjazd do parteru budynku, wejscie do

budynku dostosowane do wézkdéw inwalidzkich, ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach.
Budynek nie jest dostosowany dla osdb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich (brak windy).

W budynku na parterze znajduje sie toaleta dostosowana dla 0séb z niepetnosprawnosciami.
Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych.

5. W miesigcu poprzedzajgcym niniejsze ogtoszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Goleniowie nie osiggat 6%.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla kandydata

os$wiadczenie o niekaralnosci

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz
zataczonych do niej dokumentach na potrzeby realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z Ustawg o ochronie danych osobowych zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce oferty pracy (do pobrania).

f. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie
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g. kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajacych ewentualny staz
pracy i doswiadczenie
h. kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Goleniowie, 72-100 Golenidow ul. Dworcowa 1 w sekretariacie Starostwa lub pocztg na adres Starostwa z
dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko w Wydziale Finansowym w Goleniowie w terminie do
dnia 15 lipca 2022r.

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/dostep przez strone: www.powiat-goleniowski.pl lub bezposrednio: spow.goleniow.ibip.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Dodatkowe informacje na temat naboru na wolne stanowisko oraz zakresu wykonywanych zadan na
stanowisku mozna uzyskaé pod numerem telefonu 91 471 02 56 u Gtéwnej Ksiegowej lub w

Kadrach pod numerem telefonu 91 471 02 54.

Ogtoszenie umieszczone zostato w Biuletynie Informacji Publicznej (dostep przez strone: www.powiat-
goleniowski.pl lub bezposrednio: spow.goleniow.ibip.pl).
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