Zagan dnia 23 kwietnia 2025 roku
Znak sprawy: AP.210.5.2025

STAROSTA ZAGANSKI
OGLASZA NABOR
Na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

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

Wydgzial Finansowo- Budzetowy

L Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) wymagania kwalifikacyjne - wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

2) doswiadczenie zawodowe — 5 letni staz pracy w tym min. 2 letni staz pracy
w administracji.

3) obywatelstwo - polskie,

4) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) doswiadczenie zawodowe w zakresie wykonywanych zadan.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ przepiséw ustaw i rozporzadzen:
e ustawa o rachunkowosci

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

prawo zamdwien publicznych

o finansach publicznych

rozporzadzenie MF w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;

rozporzadzenie MF w sprawie szczegbélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,

przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych

e rozporzgdzenie MF w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

e rozporzadzenie MRiF w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej

2) dos$wiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku samodzielny ksiggowy, glowny
ksiegowy w jednostkach administracji publicznej,

3) umiejetnos¢ analizy budzetu , ksiegowanie,

4) znajomos$¢ finanséw powiatu,

5) samodzielno$¢, inicjatywa, komunikatywnosé, odpornos$¢ na stres, analityczne mysSlenie,
sumiennos¢, umiejetnosé interpretowania przepiséw prawnych,



IL.
. Kierowanie Wydzialem Finansowo-Budzetowym Starostwa Powiatowego w Zaganiu, czuwanie

10.
11.
12.

13.
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6) biegla umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem komputera, programéw biurowych,
umiejetnos¢ obstugi wielofunkcyjnych i wielkoformatowych urzadzen biurowych,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

nad jego prawidtowym funkcjonowaniem i wiasciwym podzialem obowigzkéw pomigdzy
stanowiska pracy.
Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy w kierowanej komorce organizacyjnej.
Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym (zgodnym z przepisami prawa) i terminowym
wykonywaniem zadan oraz zalatwianiem spraw przez poszczeg6lnych pracownikéw Wydziatu.
Organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dzialalnosci Wydziatu oraz
przekazywanie pracownikom informacji oraz ustalen od zwierzchnik6w.
Informowanie podleglych pracownikéw o zmianach w przepisach dotyczacych spraw zwigzanych
z realizacjg zadan Wydziatu.
Nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow Wydziatu przepiséw prawa, w tym przepisow o
przestrzeganiu tajemnicy shuzbowej i skarbowe;.
Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw ustawy o dostepie
do informacji publicznej w zakresie zadan Wydziatu.
Wykonywanie obowiazkéw Gtéwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego w Zaganiu:
a) prowadzenie rachunkowo$ci Starostwa Powiatowego zgodnie z ustawg o
rachunkowosci i innymi obowigzujgcymi przepisami,
b) dekretowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,
c) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli catoksztaltu prac z zakresu
rachunkowosci wykonywanych przez pracownikéw Wydziatu,
d) analizowanie polityki rachunkowosci Starostwa Powiatowego oraz
inicjowanie i opracowywanie zmian w tym zakresie,
¢) rozliczanie wyciggdw bankowych.
Opracowywanie liczbowych zestawien z wykonania budzetu dla potrzeb Starosty, Wicestarosty,
Skarbnika i Naczelnikéw Wydziatow.
Opracowywanie projektow procedur wewnetrznych w zakresie realizacji zadan wykonywanych
przez Wydzial Finansowo — Budzetowy.
Sprawowanie nadzoru i czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem przez wyznaczonych
pracownikéw Wydziatu ksiag pomocniczych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.
Sporzadzanie przy wspétudziale pracownikéw prowadzacych ksiggi rachunkowe wszystkich
wymaganych prawem jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz
finansowych, w tym m.in. bilanséw, bilanséw skonsolidowanych, rachunkéw zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowe] oraz bilansu z wykonania budzetu.
Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie i terminie wynikajgcym z ustawy
o finansach publicznych, na podstawie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych, z
jednoczesnym wykorzystaniem informacji uzyskanych od merytorycznych Naczelnikow
Starostwa, a takze od Dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu.
Przygotowywanie dla pracownika zajmujacego si¢ zamdéwieniami publicznymi wszystkich
niezbednych danych, wyliczen i informacji dla potrzeb ogloszenia przetargu na wybdr banku:

a) do obstugi rachunkéw bankowych wszystkich jednostek organizacyjnych
Powiatu,
b) wktérym Powiat zaciggnie kredyt na pokrycie planowanego deficytu budzetu.
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Przygotowywanie programu stazu oraz opieka nad stazystami przyjetymi do Wydziatu Finansowo
— Budzetowego.

Terminowe splacanie rat kapitalowych kredytéw, pozyczek i obligacji zaciagnietych przez Powiat
oraz odsetek od tych kredytow, pozyczek i obligacji.

Nadzorowanie sposobu wykorzystania dotacji celowych otrzymywanych z budzetu panstwa,
funduszy celowych, jednostek samorzadu terytorialnego i innych,

Terminowe dokonywanie zwrotoéw niewykorzystanych kwot dotacji, o ktérych mowa w pkeie 17.
Prawidtowe ewidencjonowanie i rozliczanie dochodéw budzetu panstwa oraz prawidlowe i
terminowe przekazywanie tych dochodéw na rachunek dochodéw Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

Podpisywanie drukéow Rp-7.

Sporzadzanie kalkulacji tzw.:

a) prewspoOlczynnika na podstawie art. 86 ust. 2a i nastgpnych ustawy o podatku
od towardw i ustug oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia
2015 r w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystania nabywanych
towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikow,
b) wspdiczynnika struktury sprzedazy na podstawie art. 90 ust. 2 ustawy o
podatku od towarow 1 ustug.
Nadz6r nad prawidtowoscig i terminowoscig sporzgdzania deklaracji VAT — centralizacja VAT.
Inicjowanie i nadzorowanie przez Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego — Gléwnego
Ksiggowego Starostwa przewidzianych przepisami obowigzujacego prawa czynnosci,
podejmowanych przez podleglych mu pracownikéw, majacych na celu wyegzekwowanie oplat i
naleznosci cywilnoprawnych stanowiacych dochody budzetu powiatu.
Przygotowywanie oraz aktualizowanie materiatéw podlegajacych publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Starostwa w ramach zadan realizowanych przez
Wydzial Finansowo-Budzetowy.
Wspélpraca z organami przeprowadzajacymi kontrole w Starostwie Powiatowym oraz
przygotowywanie wyjasnien dla kontrolujacych z zakresu prowadzonych i nadzorowanych spraw.
Wykonywanie swoich obowigzkéw bez odrebnych polecen przetozonego.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w terminach wynikajacych z przepiséw obowigzujacego
prawa.
Kontrolowanie sposobu przeprowadzania inwentaryzacji droga potwierdzania stanéw aktywow
oraz poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, weryfikacji wartosci
tych sktadnikdéw oraz zatwierdzania jej wynikow.
Uczestniczenie w procesie kontroli zarzadczej m.in. poprzez:

a) identyfikacje ryzyka mogacego wystapi¢ w Wydziale Finansowo-
Budzetowym,
b) opracowywanie na kazdy rok celéw i zadan,
c) sporzadzanie sprawozdan z realizacji celéw 1 zadan,
d) dokonywanie samooceny kontroli zarzadczej,
e) zarzadzanie ryzykiem w kierowanej komorce.
Prowadzenie kontroli i sporzadzanie okresowych ocen pracownikow.
Zatatwianie interesantéw w sprawach okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci.
Zastepstwo Skarbnika Powiatu w przypadku jego nieobecnosci (tj. urlop, choroba i inne).



33. Udziat w planowaniu obronnym, planowaniu operacyjnym oraz wykonywanie zadafi obronnych,
zadan obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego stosownie do obowigzujacych planéw w tym
zakresie, zgodnie z kompetencjami i merytorycznym zakresie obowiazkow wydziahu.

34, Zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami KPA.

35. Prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

36. Wykonywanie wszystkich zadah na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, rzetelnosci i
gospodarnosci.

37. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Staroste i Skarbnika Powiatu.

II. Warunki pracy

Praca na stanowisku Naczelnika nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy, jest to praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin , w tym przy
monitorze komputerowym powyzej 4 godziny dziennie. O$wictlenie w pomieszczeniu biurowym jest
naturalne i sztuczne. Pomieszczenie biurowe Naczelnika Wydziatu Finansowo - Budzetowego znajduje
sie na pierwszym pigtrze w budynku Starostwa Powiatowego w Zaganiu, ul. Dworcowa 39. W budynku
znajduje sie winda.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, jest wigkszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (podpisany),
2) zyciorys — curriculum vitae:
3) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczenie lub o$wiadczenie o zatrudnieniu, jezeli kandydat aktualnie
pracuje; kserokopie swiadectw pracy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata
4) kserokopic dyploméw ($wiadectw) potwierdzajgeych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje Iub
umiejetnosei, potwierdzonych za zgodno$é  z oryginatem przez kandydata
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw lub szkoler, potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata
6) podpisane o$wiadczenie:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego
b) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
c) niekaralnosci za umySlne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwa skarbowe,
d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu
o0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia naboru,
f) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow.
1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 6 maja 2025 r. do godz. 12.00
2. Wymagane dokumenty mozna skladac:

1) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39, pok. nr 18, z w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze: Naczelnik
Wydzialu Finansowo- Budzetowego”.



2) elektronicznie w postaci dokumentu elektronicznego, podpisanego podpisem zaufanym lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 1. 0 ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz. U. z 2024r, poz. 1725)..

- adres elektronicznej skrzynki e-Doreczen Starostwa Powiatowego w Zaganiu:
AE:PL-80463-84996-DBGRJ-29

- elektroniczna skrzynka podawcza ePUAP: /d01805xocs/skrytka

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

z dopiskiem na kopercie: ,, Nabér na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze: Naczelnik Wydzialu
Finansowo- Budzetowego”.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg 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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Zaganski tel: 68 477 79 01, e-
mail: starostwol@powiatzaganski.pl .

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Zaganiu mozliwy jest pod
adresem e-mail: iod@powiatzaganski.pl .

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz na podstawie art. 9 RODO w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe
moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych, na
podstawie przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesigcy od zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2 , 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwick konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 221 §1
Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje,

ze zlozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




