Znak sprawy: A0.210.1.2023

STAROSTA ZAGANSKI
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze lub-wolne kierownieze stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68-100 Zagan

Nazwa stanowiska - Podinspektor

Wydzial Finansowo - Budzetowym

L

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
1) wymagania kwalifikacyjne - wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na

2)

3)
4)

5)

6)

stanowisku

doswiadczenie zawodowe — 3 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego lub 5 letni
w przypadku wyksztatcenia $redniego, preferowany w ksiegowosci,

obywatelstwo - polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

IL

1
2)

3)

1))

4)
5)

6)
7

8)
9)

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu finansow publicznych, podatku od towardw i ustug;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu biurowego MS Office, poczty elektronicznej i umiejgtnosé
korzystania z Internetu;

umiejgtnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, kreatywno$é, umiejetnosé analitycznego
myS$lenia, rzetelnosé, umiejetnos$¢ zarzadzania czasem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Rozliczanie i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z VAT-em, w szczegdinosci:
e sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7, JPK oraz informacji podsumowujacych
w obrocie krajowym (Starostwa oraz jednostek organizacyjnych) do Urzedu Skarbowego,
*  sporzadzanie i przekazywanie za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej Ministrowi,
wiasciwemu do spraw finansow publicznych informacji o prowadzonej ewidencji.
Wystawianie i podpisywanie {akceptacja) faktur VAT, FVAT — korekta.
Wystawianie po terminie platnosci wezwan do zaplaty i naliczanie odsetek za zwloke w zakresie
wynikajacym z zakresu obowigzkdéw.
Kompletowanie dowodow ksiggowych Starostwa Powiatowego do podpisu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nalezno$ciami od két towieckich (m. in. wystawianie faktur,
wezwan do zaplaty, rozliczanie wplat, czuwanie nad prawidlowym przebiegiem likwidacji
zalegltosci).
Potwierdzanie sald wynikajacych z wykonywanych obowigzkdw.
Rozliczanie inwentaryzacji, polegajgce zwlaszeza na:
®  wpisywaniu cen ewidencyjnych stosowanych w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych
na arkuszach spisu z natury, :
®  sporzgdzanie zestawienia réznic inwentaryzacyinych.,
Prowadzenia rejestru not ksiggowych i wystawiania not ksiggowych.
Zastgpstwo pracownika Wydziatu FB na czas jego nieobecnosci (tj. urlop, zwolnienie lekarskie)
w zakresie prowadzenia kartotek ilosciowo — warto$ciowych materialéw oraz terminowe ich
rozliczanie,



10) Zastepstwo pracownika Wydziatu FB na czas jego nieobecnosci (tj. urlop, zwolnienie lekarskie)
w zakresie spraw zwigzanych z kompletowaniem dokumentéw dotyczacych wplat za oplaty
geodezyjne.

11) Zastepstwo pracownika Wydziatu FB na czas jego nieobecnosci (j. urlop, zwolnienie lekarskie) w
zakresie prowadzenia ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych, sporzadzania rocznej tabeli
amortyzacyjnej $rodkow trwatych i prowadzenia ewidencji pozabilansowej (na podstawie ewidencji
geodezyjnej) zasobu nieruchomosci, uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu Skarbu Panstwa i
Powiatu na dzieni 31 grudnia kazdego roku do dnia 31 marca nastgpnego roku.

12) Przygotowywanie korespondencji do jednostek budzetowych oraz odpowiedzi na pisma kierowane
do Wydzialu.

13) Przekazanie z wlasnego odcinka pracy akt do archiwizacji.

14) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Powiatu lub Naczelnika Wydziatu.

. Warunki pracy

Praca na stanowisku Podinspektora nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy, jest
to praca przy monitorze komputerowym. Pomieszczenie biurowe Wydziahi Finansowo — BudZzetowego znajduje si¢ na [
pietrze w budynku Starostwa Powiatowego w Zaganiu, ul. Dworcowa 39. W budynku znajduja si¢ winda.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest wigkszy niz
6%

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (podpisany),
2) zyciorys — curriculum vitae:
3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w tym potwierdzajgce staz pracy potwierdzonych za zgodno$¢
z oryginatem przez kandydata
4) kserokopie dyploméw (Swiadectw) potwierdzajgcych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci,
potwierdzonych za zgodno$¢  z oryginalem przez kandydata
5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzeniu kurséw lub szkolen, potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata
6) podpisane oswiadczenie :
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego
b) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
¢) niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwa
skarbowe,
d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia naboru,
f) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
g) nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
7) zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawczg, o ile kandydat byt wezesniej
zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego 1 odby! taka shuzbe.

VI. Termin i miejsce skltadania dokumentow.
1. Dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 02.06.2023 r. do godz. 12.00
2. Wymagane dokumenty mozna sktadac:

1) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39 pok. nr 18,

2) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Zaganiu www.bip.powiatzaganski.pl, w postaci dokumentu
elektronicznego, podpisanego podpisem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym
zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz.
U. 22021r. poz. 1797 z dnia 01.10.2021 r.).

3) poczta na adres Starostwo Powiatowe w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68 - 100 Zagan,

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor - Wydzial Finansowo-
Budzetowy VAT”



Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.powiatzaganski.pl oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowej 39

VIL

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii
Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Zaganski tel: 68 68 477 79 01, e-mail:
starostwo@powiatzaganski.pl
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Zaganiu mozliwy jest pod adresem
e-mail: iod@powiatzaganski.pl
3. Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji do pracy w Starostwie Powiatowym w Zaganiu na
podstawie:

¢ art. 6 ust. 1 lit.,c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016r.

*  Kodeks Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t,j. Dz. U. 2 2022. 1510 z pozn. zm.,)
4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wypehnienia zadan wynikajacych z art. 13 pkt.4
ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U 2022. 530 ).
5. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.
6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych.
7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa
pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.






