Zarzjydzenie Nr 24/2014
Starosty Zlotowskiego

Z dnia 25 wrzesnia 2014 roku

W sprawic ogloszenia naboru ofert na wolne stanowisko pracy Referenta
w Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowos$ci

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2014,1202 tj) § 2 ust. 1 i 2 Zarzadzenia Nr 20/2006 Starosty
Zlotowskiego z dnia 25 pazdziernika 2006 roku w sprawic regulaminu przeprowadzania
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Starostwic Powiatowym w Zlotowie, § 39 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér na stanowisko Referenta w Wydziale Finansowym w Referacie
Rachunkowosci w Starostwic Powiatowym w Zlotowic.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko Referenta w Wydziale Finansowym
w Referacic Rachunkowosci w Starostwic Powiatowym w Zlotowie powoluj¢ komisje
w skladzie:
I. Andrzej Lawniczak - Przewodniczycy Komisji
2. Grzegorz Pigkos — Czlonek Komisji
3. Ancta Linert — Sckretarz Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Starodcie Zlotowskiemu

kandydatdéw na wyzej wymienione stanowisko.

§ 3. Ogloszenic, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 umicszcza si¢ w Biulctynie Informacji
Publicznej, na stronach internctowych oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Zlotowie.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem wydania,
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Zanlneznik

do Zorzndzenia nr 2472014
Storosty Zlolowskiepgo

% dmin 25 wrzesnin 2014 roku

Starosta Zlotowski
oglasza nabor na wolne stanowisko
Referenta w Wydziale Finansowym
w Referacie Rachunkowosci
w Starostwic Powiatowym w Zlotowic

1. Wymagania niczbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) posiadanic kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

d) nickaralnos¢ za umys§lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przest¢pstwo skarbowe,

¢) nicposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnicnie na okreglonym stanowisku,

g) wyksztalcenie Srednie ckonomiczne,

h) co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej oraz do$wiadczenie
w zakresie obstugi kasowej,

i) posiadanic zadwiadczenia o ukoriczeniu kursu w zakresic kasjer walutowo -
zlotowy,

J) umicjgtnos¢ sporzgqdzania aktéw normatywnych wewngtrznych,

k) znajomoi¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci,

1) znajomo$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych,

m) znajomos¢ przepisow ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

n) znajomos¢ przepisow z zakresu administracji samorzadowej,

0) znajomos$é obstugi programu Finanse DDJ i Kasa DDJ,

p) znajomo$¢ podstawowych zasad pracy w elektronicznym systemic obicgu
dokumentdéw,

q) znajomosc obslugi systemow operacyjnych Windows i aplikacji biurowych oraz

sicei lokalnych i Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umicj¢tnosé pracy w zespole i indywidualnie oraz dobrej organizacji pracy,
b) umiejetnosé selekeji informacji 1 podejmowania decyzji,
c) odpowicdzialno$¢, rzetelnosé, dokladno$é i sumicnnoéé,

d) umigjgtnosei interpersonalne,



3. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenic ksiggowosci analitycznej dochodéw i wydatkéw Starostwa Powiatowego
w Zlotowie w zakresie dotyczacym rozdzialu 71012 klasylikacji budzetowej (Powiatowy
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej) zgodnic z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami oraz zaleceniami Glownego Ksiggowego.

2. Prowadzenic obstugi kasowej w Starostwic Powiatowym, w szezegolnodei:

a) prowadzenic kasy zgodnie z przepisami obroty pieni¢znego i zasadami gospodarki
kasowej obowigzujacymi w Starostwic Powiatowym w Zlotowie,

b) przyjmowanie gotdéwki do kasy z jednoczesnym wystawieniem dowodéw wplaty (KP),
¢) dokladne sprawdzenic banknotéw o wyzszych nominatach pod wzgledem ich
prawdziwosci, aktualnosci i autentycznogdei, nie przyjmowanic pienigdzy falszywych,

nicaktualnych i wycofanych z obiegu,

d) podejmowanie gotowki z banku na podstawie wystawionych czekow, podpisanych przez
osoby wskazane w karcie wzoréw podpisow,

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

f) przechowywanie gotéwki, papicréw wartodciowych i przekazanych depozytow zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

g) w kasctee podrgeznej przetrzymywanie gotowki w kwocie nie wyzszej niz okreslona
w Instrukeji kasowej wysoko$é pogotowia kasowego,

h) wyplacanie gotowki z kasy tylko i wylqcznie na podstawie prawidlowo wystawionych
i zatwierdzonych dokumentéw,

i) prowadzenie na biczaco raportu kasowego (RK) przez wpisanie dowoddw wplaty
lub wyplaty (odpowiednio) - niezwlocznic po ich wystawieniu,

J)  przekazywanie do ksiggowania wypekionego i podpisanego raportu kasowego (RK)
za okresy wskazane w instrukcji kasowej zakladu, wraz z dowodami KP i KW
oraz dokumentami Zrédiowymi (podstawowymi), nast¢pnego dnia po sporzadzeniu,

k) zalatwianie obrotu pieni¢znego poza kasa, a mianowicie: dorgczanic dokumentéw
do banku, przekazywanic i pobieranic érodkéw picnigznych z banku,

I) codzienne uzgadnianic obrotow i salda gotowki w kasie z cwidencjg kasowa,

m) prowadzenie na bieZaco nast¢pujacych rejestrow: wykorzystanych czekéw, przyjetych
papierow warto§ciowych zastepujgcych gotéwke, przyjetych depozytow,

n) uczestniczenic w inwentaryzacji i kontroli kasy jako osoba materialnie odpowiedzialna.
Przyjmowanie i obsluga intercsantow w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego,
ze szezegolnym  uwzglednieniem  obowigzujacych  standardow obstugi oraz kreowanic

dobrego wizerunku Starostwa,

Prowadzenic akt spraw i przekazywanie ich do archiwum zgodnie z instrukcjq kancelaryjna,
archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.



9.

Przetwarzanie danych osobowych (zbicranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmicnianie, udostgpnianie i usuwanie), zawartych w zbiorach Wydzialy Finansowego,
W sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosei z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926
7 poZn. zm.),

Ochrona danych, w tym danych osobowych i informacji niejawnych w rozumieniu ustawy
7 dnia 5 sicrpnia 2010 roku o ochronic informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 Nr 182, poz.
1228 z pozn. zm.). przetwarzanych w Wydziale Finansowym, przed nieuprawnionym
dostgpem. modyfikacja, zniszezeniem. ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby
nicupowaznione. Przestrzeganic obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa.

Eksploatacja systeméw i uzytkowanie sprzetu komputcrowego wylacznie w cclach
stuzbowych zgodnic z ich przeznaczeniem oraz zasadami bezpicczerstwa systemow

informatycznych okreslonymi przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi.

Przestrzeganic przepisow dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

Prowadzenie i aktualizacja wlasnego zbioru przepiséw przekazywanych przez przelozonych.

10. Wykonywanic innych czynnoscei zleconych przez bezposredniego przelozonego.

4. Informacja o warunkach pracy:

a) Migjsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zlotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Zlotéw,

b) Wymiar czasu pracy: pehny etat,

¢) Proponowany termin rozpoczecia pracy: pazdziernik 2014 r.

d) Wynagrodzenie: wg obowigzujacego Zarzadzenia Nr 15/2009 Starosty Zlotowskiego
z dnia 08.06.2009 roku w sprawie ustalania Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Zlotowie i Zarzadzenia Nr 19a/2009 Starosty Zlotowskiego
z dnia 11.08.2010 roku w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

5. Wskaznik zatrudnicnia niepelnosprawnych:
W m-cu sierpniu 2014 r. wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Starostwic Powiatowym w Zlotowic w rozumicniu przepiséw o rehabilitaci
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynios! ponad

6%.

6. Wymaganc dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny uzasadniajacy przystapicnic do konkursu,

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie*,



— dokumenty po$wiadczajace dodwiadezenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
referencje, zaswiadczenia)*,

- informacja o osobic z Krajowego Rejestru Karnego — oryginal,

— inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnodei*,

- oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

— oswiadczenic kandydata o stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienic na
okreslonym stanowisku,

— oswiadezenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronic danych osobowych
(Dz. U. 22002 r., Nr 101, poz 926 zc zm.),

— adres zwrotny kandydata oraz telefon kontaktowy.

"kopic dokumentéw potwierdzone za zgodno$é z oryginalem.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko  Referenta w  Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowoéci
w Starostwic Powiatowym w Zlotowic” w terminic do dnia 06 pazdziernika 2014 roku
do godziny 15:00 w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Zlotowie, Al. Piasta 32, 77-400
Zlotow. Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminic nie bedg
rozpatrywane. W przypadku dokumentéw zlozonych za posrednictwem poczty decyduje data

wplywu dokumentow do Starostwa Powiatowego w Zlotowic.

Informacja o wyniku naboru bedzic umieszczona na stronic internetowe] Starostwa
Powiatowego w Zlotowie, w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.zlotow-powiat.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibic Starostwa.
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Ryszard Golawski



