CIARNCTA 71 \ Zarzydzenie Nr 7/2014
OIARUSTA ZEOTOWSK
V ]4’ WAL/ Y lf \ n”._'_.L,,.'l I U ‘Ndl\J Sturusty Zlﬂtﬂwsl{iegu

z dnia 21 lutego 2014 roku

w sprawie ogloszenia naboru ofert na wolne stanowisko pracy Podinspektora
w Wydziale Finansowym w Referacic Rachunkowosci

w Starostwic Powiatowym w Zlotowic

Na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzigdowych ( Dz. U. Nr 223, poz, 1458 ze zm.). § 2 ust. 1 i 2 Zarzadzenia Nr 20/2006
Starosty Zlotowskicgo z dnia 25 pazdziernika 2006 roku w sprawie regulaminu
przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze. w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwic Powiatowym w Zlotowie, § 39 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjncgo Starostwa Powiatowego w Zlotowic zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabodr na stanowisko Podinspeklora w Wydziale Finansowym w Referacic
Rachunkowodei w Starostwie Powialowym w Zlotowic.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalgeznik do Zarzydzenia.

§ 2. 1. W cclu wylonicnia kandydata na stanowisko Podinspektora w Wydziale Finansowym
w Referacic Rachunkowosei  w Starostwie Powiatowym w Zlotowic powoluje komisje
w skladzie:

1. Andrzej Lawniczak — Przewodniczacy Komisji

2. Grzegorz Pigko$ — Czlonek Komis;ji

Aneta Linert — Sekretarz Komisji.
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2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie olert i przedstawienic Starodcie Ziotowskiemu

kandydatow na wyzej wymienione stanowisko.
§ 3. Ogloszenic, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronach internctowych oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Zlotowie,

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.




Zalgeznik

do Zarzidzeni nr 72014
Starosty Zlotowskiego

z dmin 21 lutego 2014 roku

Starosta Zlotowski
oglasza nabdr na wolne stanowisko
Podinspcktora w Wydziale Finansowym
w Referacie Rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym w Zlotowic

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
c)

d)
€)
f

£)
h)

Q)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie 7z pelni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepsiwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okredlonym stanowisku,
wyksztalcenic srednic ckonomiczne,

co najmnicj 4 letni staz pracy w administracji samorzadowej oraz do$wiadczenic
w zakresic obslugi kasowej,

posiadanie za$wiadczenia o ukonczeniu kursu dotyczgcego znakoéw pienieznych
i rozpoznawania ich autentycznosci.

umicj¢tnosé sporzadzania aktéw normatywnych wewnetrznych,

znajomosé przepiséw uslawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych.

znajomos¢ przepisow ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
znajomo$¢ przepiséw z zakresu administracji samorzadowej,

znajomos¢ obslugi programu Finanse DDJ i Kasa DDJ,

znajomo$¢ podstawowych zasad pracy w clektronicznym systemic obiegu
dokumentow,

znajomos¢ obstugi systeméw operacyjnych Windows i aplikacji biurowych oraz

sicci lokalnych i Internetu,

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

umiejgtnosé pracy w zespole i indywidualnie oraz dobrej organizacji pracy,
umiejetnodé selekeji informacii i podejmowania decyzji,
odpowicdzialno$é, rzetelnos¢, dokladnosé i sumicnnodé,

umiejgtnosci interpersonalne.
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3. Ogdlny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie obslugi kasowej w Starostwic Powiatowym, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienigznego 1 zasadami gospodarki
kasowej obowigzujacymi w Starostwic Powiatowym w Zlotowie.

b) przyjmowanie gotowki do kasy z jednoczesnym wystawieniem dowoddw wplaty (KP),

¢) dokladne sprawdzenic banknotow o wyzszych nominalach pod wzgledem ich
prawdziwosei, aktualnodci i autentycznodci, nic przyjmowanie pienigdzy [alszywych.
nicaktualnych i wycofanych z obiegu,

d) pod¢jmowanic gotéwki z banku na podstawie wystawionych czekéw, podpisanych przez
osoby wskazane w karcic wzordw podpisow,

¢) na polecenic Starosty Zlotowskicgo przyjmowanic do kasy depozytow wartosciowych
(np.: zdeponowanych walut obeych, obligacji. akeji. weksli).

f) przechowywanic gotdwki, papieréw wartosciowych i przekazanych depozytéw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

g) w kasctce podrgcznej przetrzymywanie gotdwki w kwocic nie wyzszej niz okreélona
w Instrukefi kasowej wysokoéé pogotowia kasowego,

h) wyplacanic gotowki z kasy tylko i wylycznie na podstawic prawidlowo wystawionych
i zatwierdzonych dokumentow,

1) prowadzenie na biezgco raportu kasowego (RK) przez wpisanic dowodéw wplaty
lub wyplaty (odpowiednio) — niczwlocznic po ich wystawieniu,

1) przekazywanie do ksiggowania wypelnionego i podpisanego raportu kasowego (RK)
za okresy wskazanc w instrukeji kasowej zakladu, wraz z dowodami KP i KW
oraz dokumentami Zrédlowymi (podstawowymi), nastepnego dnia po sporzadzeniu,

k) zalalwianie obrotu pienigznego poza kasg, a mianowicic: dorgczanie dokumentow
do banku. przekazywanie i pobieranie srodkéw pienigznych z banku,

) codzienne uzgadnianie obrotow i salda gotdéwki w kasie z ewidencjy kasows.

m) prowadzenie na biezaco nastgpujacych rejestrow: wykorzystanych czekow. przyjetych
papierow wartoSciowych zastepujgcych gotowke, przyjetych depozytow,

n) uczestniczenic w inwenlaryzacji i kontroli kasy jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Przyjmowanie i obsluga interesantow w zakresic dzialania Wydzialu Finansowego,
ze szezegdlnym  uwzglednicniem obowigzujacych standardéw obslugi oraz kreowanie
dobrego wizerunku Starostwa.

Prowadzenic akt spraw i przckazywanic ich do archiwum zgodnie z instrukejg kancelaryjna,
archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

Przetwarzanic danych osobowych (zbieranie, utrwalanie, przechowywanic, opracowywanie,
zmicnianic. udostgpnianic i usuwanic), zawarlych w zbiorach Wydzialy Finansowego.
w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z ustaws z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tckst jedn. Dz. U, z 2002 Nr 101, poz. 926
Z poZn. zm.).



b)

Ochrona danych. w tym danych osobowych i informacji nicjawnych w rozumieniu ustawy
7 dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 Nr 182. poz.
1228 z pozn. zm.). przetwarzanych w Wydziale Finansowym, przed nicuprawnionym
dostgpem. modylikacjy, zniszczeniem, ujawnicniem lub  pozyskaniem przez osoby
nieupowaznione. Przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa.

Eksploatacja systemow i uzytkowanie sprzgtu komputerowego wylgeznie w celach
stuzbowych zgodnie 2z ich przeznaczeniem oraz zasadami bezpieczenstwa systeméw

informatycznych okreélonymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi.

Przestrzeganie  przepiséw  dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

Prowadzenie i aktualizacja wlasnego zbioru przepiséw przekazywanych przez przelozonych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposdredniego przelozonego.

. Prowadzenie w ramach zastgpstwa:

rozliczen i ksigpowodei analityeznej dot. rachunku bankowego dochodow  Starostwa
Powiatowego w Zlotowic z oplat geodezyjnych i kartograficznych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami oraz zaleceniami Skarbnika Powiatu i/lub Kicrownika Referatu
Rachunkowosci. Przeprowadzanie, minimum na ostatni dzien kalendarzowy miesigca,
uzgodnienia w/w dochodéw Starostwa Powiatowego w Zlotowie oraz jego przekazanic
Kierownikowi Referatu  Rachunkowoéci w  terminic  umozliwiajacym  prawidlowe
sporzadzenic sprawozdan budzetowych i finansowych,

terminowego $ciggania naleznosei i dochodzenia roszezen spornych, w zakresic dochodow
Starostwa 7 wylyczeniem oplat geodezyjnych i kartograficznych, w tym wykonywanie
czynnosci zwigzanych z windykacjy zaleglych naleznosei we wspélpracy z Radeg Prawnym
Starostwil,
4. Informacja o warunkach pracy:
a) Migjsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zlotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Zlotéw,
b) Wymiar czasu pracy: pelny etat,
¢) Proponowany termin rozpoczgcia pracy: marzec 2014 r.
d) Wynagrodzenie: wg obowigzujacego Zarzadzenia Nr 15/2009 Starosty Zlotowskiego
7 dnia 08.06.2009 roku w sprawie ustalania Regulaminu wynagradzania pracownikow
Starostwa Powiatowego w Zlotowie i Zarzgdzenia Nr 192/2009 Starosty Zlotowskiego
z dnia 11.08.2010 roku w sprawic zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikow

Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

bl

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W m-cu styezniu 2014 r. wskaznik zatrudnicnia o0s6b nicpelnosprawnych
W Starostwic Powiatowym w Zlotowic w rozumieniu przepisow o rchabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniést ponad

6%,



6. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV).

~ list motywacyjny uzasadniajacy przystapienie do konkursu.

- oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

- kwestionariusz osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnicnie,

= dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie®,

— dokumenty poswiadczajace do$wiadezenie zawodowe  (§wiadectwa pracy,
relerencje, zaswiadezenia),

— informacja o osobic z Krajowego Rejestru Karnego — oryginat,

- inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnogei*,

- oS$wiadczenic kandydata o pelnej zdolnodei do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

— oswiadezenie kandydata o stanic zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienic na
okreslonym stanowisku,

- oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnic
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r.. Nr 101. poz. 926 z¢ zm.).

- adres zwrotny kandydata oraz telefon kontaktowy.

*kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnosé z oryginalem.

Oferty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z podanym dopiskiem: ..Nabor na
stanowisko Podinspckiora w  Wydziale Finansowym w Referacic Rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie™ w terminie do dnia 05 marca 2014 roku
do godziny 15:00 w sekretariacic Starostwa Powiatowego w Zlotowic, Al, Piasta 32, 77-400
Zlotow. Dokumenty. ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nic beda
rozpatrywane. W przypadku dokumentéw zloZonych za posrednictwem poczty decyduje data

wplywu dokumentow do Starostwa Powiatowego w Zlotowie,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Zlotowie, w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.zlotow-powiat.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w sicdzibie Starostwa.
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