Znak sprawy: AQO. 210.9.2018
STAROSTA ZAGANSKI
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze lub-welnekierowniezestanowisko-urzednieze

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

Nazwa stanowiska — Samodzielny referent - Wydzial Finansowo-Budzetowy

I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) wymagania kwalifikacyjne - wyksztalcenie — §rednie

2) doswiadczenie zawodowe - 2 letni staz pracy, preferowany w ksiegowosci
3) obywatelstwo - polskie

4) zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych- pelna.

5) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione z winy umyslnej $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe

6) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych, podatku od towarow i ustug

2) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych- MS Office, poczty elektroniczne i internatu

3) umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢, kreatywno$¢, umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,
rzetelno$é¢, umiejetnosé zarzadzania czasem

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostalych §rodkéw trwatych w uzywaniu, warto$ci
niematerialnych i prawnych, ksiegozbiorow oraz ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

2. Rozliczanie inwentaryzacji.

3. Biezgce kompletowanie dokumentow dotyczacych wplat za optaty geodezyjne.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem $rodkéw finansowych na wyplaty
ekwiwalentdéw w zwiazku z przeznaczeniem gruntow rolnych do zalesiania.

5. Prowadzenie ewidencji iloSci przejechanych kilometrow samochodem nie bedacym wlasnos$cia
pracodawcy uzywanym do celéw stuzbowych.

6. Sporzadzanie informacji z podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow Starostwa
Powiatowego oraz Radnych Powiatu Zaganskiego.

7. Zastgpstwo pracownika Wydzialu FB w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wydanymi
decyzjami za zajecie pasa drogowego, w szczegdlnosci prowadzenie Kkartotek oraz podejmowanie

dziatan dla zwigkszenia stopnia realizacji naleznosci Powiatu z tego tytutu, zwlaszcza wystawianie po



uplywie terminu platno$ci zawiadomien (upomnien) oraz czuwanie nad prawidlowym przebiegiem
likwidacji zaleglosci.

8. Zastepstwo kasjera na czas jego nieobecnosci (tj. urlop, zwolnienie lekarskie).

9. Zastepstwo pracownika Wydziatu FB na czas jego nieobecnosci (tj. urlop, zwolnienie lekarskie) w
zakresie: wystawiania i podpisywania rachunkéw oraz faktur VAT, rozliczania podatku VAT oraz
sporzadzania deklaracji VAT-7 do Urzedu Skarbowego, wystawiania wezwan do zaptaty, naliczania
odsetek oraz prowadzenia spraw zwigzanych z naleznosciami od kot fowieckich.

10. Pomoc w czynnosciach kancelaryjnych. tj. rejestracji pism, kserowaniu dokumentow,

przygotowywaniu dokumentacji do oraz z archiwum zaktadowego,

I11. Warunki pracy

Praca na stanowisku samodzielnego referenta nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy. Jest to praca przy monitorze komputerowym i zwigzana z obstuga interesantow. Pomieszczenie biurowe wydziatu
znajduje sie na pierwszym pietrze Starostwa Powiatowego w Zaganiu.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w urzegdzie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wigkszy niz
6%
V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny ( podpisany),

2) zyciorys zawierajacy oswiadczenie ( podpisane) kandydata do zatrudnienia, ze ww. dane sg zgodne z
dowodem osobistym seria............. 1] SO wydanym przez ........... lub innym dowodem
t0Zsamosci ............

3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
4) kserokopie dyploméw ( §wiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zas§wiadczen o ukonczeniu kurséw lub szkolen,
6) podpisane o$wiadczenie :
a) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

b) niekaralno$ci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwa skarbowe,

c¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okre$lonym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia naboru,
e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

7) zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, o ile
kandydat

byt wezesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbyt taka stuzbe.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow.



1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 pazdziernika 2018 r. do godz. 15.00
2. Wymagane dokumenty mozna sklada¢:
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 kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z ustawa z dnia 5 wrze$nia
2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U.2016.1579 z dnia 29.09.2016 1.).

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

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Samodzielny referent - Wydzial
Finansowo-Budzetowy w Starostwie Powiatowym w Zaganiu"'.

Aplikacje, ktore wplynag po wyzej okre§lonym 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 0sob 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 Urzedowy Unii
Europejskiej PL)

informuje, ze:

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

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Zaganiu mozliwy jest pod adresem
email m.gesigora@powiatzaganski.pl

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji do pracy w Starostwie Powiatowym w Zaganiu
na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r.
e Kodeks Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zmianami)

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do wypehlienia zadan wynikajacych z art. 13
pkt.4 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U 2016 poz.902).

5. Posiada Pan/i prawo do: Zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia 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 pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Starosta Zaganski

Henryk Janowicz



