
Starostwo Powiatowe w Lidzbarku Warmińskim
ul. Wyszyńskiego 37, 11-100 Lidzbark Warmiński

ogłasza nabór 
na stanowisko podinspektora ds. obsługi dochodów Powiatu                                        i Skarbu Państwa 
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rejestrów zakupu i sprzedaży VAT oraz sporządzanie comiesięcznych deklaracji rozliczeniowych oraz plików JPK uwzględniających centralizację rozliczeń w podatku VAT.
2. Wystawianie faktur za usługi, not obciążeniowych i uznaniowych.
3. Merytoryczna ocena faktur zakupowych pod kątem możliwości odliczenia podatku VAT naliczonego.
4. Prowadzenie rozliczeń do rachunku sum depozytowych - obwody łowieckie.
5. Prowadzenie ewidencji do konta 201 w podziale na kontrahentów, zgodnie z klasyfikacją budżetową, ewidencji na kontach 224, 221 oraz na kontach analitycznych i syntetycznych w zakresie podatku VAT.
6. Prowadzenie zestawień wydatków inwestycyjnych, sporządzanie końcowych zestawień.
7. Prowadzenie ewidencji do konta 998, 999  według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego.
8. Prowadzenie ewidencji księgowej w układzie syntetycznym i analitycznym Skarbu Państwa, obsługa programu Respons i Windykacja. Dekretacja operacji finansowych na wyciągach bankowych Skarbu Państwa.
9. Prowadzenie kart kontowych i dziennika obrotów opłat z tytułu dochodów Skarbu Państwa.  

10. Rozliczanie dochodów Skarbu Państwa oraz  terminowe przekazywanie  zebranych dochodów do Urzędu Wojewódzkiego.

11. Prowadzenie egzekucji należności Skarbu Państwa.

12. Sporządzanie sprawozdań Rb-27ZZ, Rb-ZN w programie Besti@, przygotowanie danych oraz sporządzanie bilansu Skarbu Państwa.

13. Sporządzanie bilansu zamknięcia i otwarcia na poszczególnych kontach syntetycznych                      i analitycznych Skarbu Państwa.
14. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej środków trwałych Skarbu Państwa.
15. Sporządzanie dokumentów PT, OT, Protokołów Przekazania inwestycji i środków trwałych do jednostek podrzędnych i innych instytucji.
16. Naliczanie umorzenia majątku trwałego i wartości niematerialnych  i prawnych.
17. Sporządzanie sprawozdań F-03, F-03/ZOS dotyczących środków trwałych do GUS.
18. Prowadzenie kart kontowych i dziennika obrotów opłat z tytułu dochodów z mienia Powiatu, terminowe rozliczanie dochodów Powiatu oraz prowadzenie egzekucji należności Powiatu.

Wymagania niezbędne:
1.
Obywatelstwo polskie.
2.
Wykształcenie wyższe.

3.
Dobra znajomość obsługi komputera  oraz programów komputerowych  Word i Excel.

4.
Staż pracy w administracji publicznej w dziale finansowym bądź na stanowisku pokrewnym. 
5.
Znajomość przepisów ustaw dotyczących zadań realizowanych na stanowisku urzędniczym.
6.
Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

7.
Niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwa skarbowe.

8.
Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisk.

9.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomość programu Besti@.
2. Znajomość programu Respons.
3. Biegła obsługa komputera.
4. Umiejętność pracy w zespole oraz odpowiedzialność.
5. Umiejętność praktycznego stosowania i egzekwowania przepisów w w/w zakresie.
6. Sumienność i obowiązkowość.
7. Komunikatywność oraz dobra organizacja pracy.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Praca w Starostwie Powiatowym w Lidzbarku Warmińskim.
2. Czas pracy: pełny etat.
3. Umowa o pracę na czas nieokreślony.
4. Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2025 rok.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1. Aplikacja CV wraz z listem motywacyjnym.
2. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.
3. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności.
4. Kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie w pracy na podobnym

 stanowisku.

5. Oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na danym stanowisku.
6. Oświadczenie wyrażające zgodę na przetwarzanie danych osobowych.

7. Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe.
8. Oświadczenie o obywatelstwie polskim.
9. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni
       praw publicznych.


Informacje dodatkowe:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia tj. marcu 2025 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny być zaopatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych” (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) wraz z własnoręcznym podpisem.
Dokumenty w zamkniętej kopercie z dopiskiem:

”Konkurs na stanowisko podinspektora ds. obsługi dochodów Powiatu                                        i Skarbu Państwa”

 należy składać osobiście bądź wysłać pocztą

do dnia 16 kwietnia 2025 r. do godz. 15.00

na adres:

Starostwo Powiatowe w Lidzbarku Warmińskim

ul. Wyszyńskiego 37, 11-100 Lidzbark Warmiński

lub przesłać elektronicznie:

- na skrzynkę ePUAP splidzbarkwarm 

(poniżej link do logowania na ePUAP)
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/inne-sprawy-urzedowe/najczesciej-zalatwiane-sprawy/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego
- bądź za pomocą e-Doręczeń na adres: AE:PL-80097-99600-CGJWA-26

KAŻDY dokument złożony elektronicznie MUSI być opatrzony podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

Oferty przesłane po terminie oraz niekompletne nie będą rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostaną zniszczone po upływie 14 dni od zakończenia procedury naboru. 
Uwaga: Prowadzący nabór zastrzega sobie prawo zamknięcia procedury naboru bez wyłonienia kandydata.

Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego 
w Lidzbarku Warmińskim oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesięcy.

Informacje o kandydatach określone w ogłoszeniu, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym.
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