Zarzadzenie Nr 27/2021
Starosty Zlotowskiego
z dnia 13 sierpnia 2021 roku

w sprawie ogtoszenia naboru ofert na wolne stanowisko pracy Inspektora
w Wydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2019.1282 t.j.) § 2 ust. 1 i 2 Zarzagdzenia Nr
20/2006 Starosty Ziotowskiego z dnia 25 pazdziernika 2006 roku w sprawie
regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Ziotowie,
§ 39 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ztotowie

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko pracy Inspektora w Wydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie.

2. Tresc¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do Zarzgdzenia.

§ 2. 1. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy Inspektora
w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Ztotowie powotuje komisje
w sktadzie:
1. Beata Piechowska — Przewodniczgca Komisji
2. Grzegorz Piekos — Cztonek Komisji
3. Hanna Zdrenka — Sekretarz Komisiji.
2.  Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Staroscie

Ztotowskiemu kandydatow na wyzej wymienione stanowisko.

§ 3. Ogtoszenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza sie w Biuletynie Informaciji
Publicznej, na stronach internetowych oraz na tablicy ogtoszen Starostwa
Powiatowego

w Ziotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 27/2021
Starosty Ztotowskiego

z dnia 13 sierpnia 2021 roku

Starosta Ztotowski

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy Inspektora w Wydziale Finansowym

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z petni praw

publicznych,

C) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
tym stanowisku,

s)] wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

h) co najmniej 6 letni staz pracy w administracji publicznej, w tym minimum 5 lat
w komorce kadrowo - ptacowe;j,

i) ukonczone kursy, szkolenia z zakresu spraw kadrowych i ptacowych,

)] znajomosc¢ przepisow ustawy - Kodeks Pracy,

K) znajomosc¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

)] znajomosC¢  przepisOw  rozporzgdzenia Rady Ministrow w  sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych,

m) znajomosc przepisdw ustawy — Kodeks Postepowania Administracyjnego,

n) znajomosc obstugi programu KADRY i PLACE,

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz indywidualnie,

b)

umiejetnosé dobrej organizacji pracy,



uprzejmosc, odpowiedzialnosc¢, rzetelnosc, doktadnose,

umiejetnos¢ szybkiej nauki oraz szybkiego wdrazania zmian przepisow,
tatwos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

kreatywnosc, dyspozycyjnosc¢,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosci interpersonalne,

znajomosc¢ zasad ochrony danych osobowych w urzedzie.

Ogdlny zakres wykonywanych zadan:

Do obowigzkoéw stuzbowych osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora
naleze¢ bedzie m. in. realizacja zadan:
Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow Starostwa Powiatowego

w Ztotowie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacji, okresem
zatrudnienia pracownikbw oraz okresem po ustaniu zatrudnienia
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie, prowadzenie i archiwizacja akt
osobowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

b) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym: rozliczanie czasu pracy
kierowcow, ewidencja i rozliczanie urlopdw wypoczynkowych, zwolnien
lekarskich, oraz wyjs¢ prywatnych w trakcie godzin pracy,

d) prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy,

e) sporzgdzanie sprawozdan i informacji z zakresu spraw pracowniczych,
ewidenciji zatrudnienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

f) przechowywanie dokumentacji dotyczgcej wypadkow przy pracy.

. Opracowanie i biezgce rozliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych

w ramach paragraféw: 3020,3030,4280,4410,4420,4700.

. Prowadzenie rozliczen i ksiegowosci analitycznej wynikajgcych z dokumentow

list ptac i rachunku bankowego ptacowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej kierownikow jednostek

organizacyjnych z wyjgtkiem szkot, placéwek oswiatowo- wychowawczych i
poradni psychologiczno — pedagogicznych.

. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie =zatrudniania

pracownikow w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych oraz stazy.

. Prowadzenie spraw i dokumentacji Komisji ds. rozdysponowania srodkéw

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



VI.

VII.

6. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
7. Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego

pracownikow.

. Przygotowanie projektéw (wraz z wiasciwymi zmianami) przepisow

wewnetrznych dotyczgcych zarzgdzania kapitatem ludzkim.

Prowadzenie obstugi ptacowej pracownikbw Starostwa Powiatowego
w Ztotowie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
w szczegolnosci:

a) naliczanie wynagrodzen, dodatkowych wynagrodzen rocznych, zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i wychowawczych oraz
sporzadzanie list ptac i list zasitkdw,

b) prowadzenie kart wynagrodzen, kartotek zasitkowych i innych wymaganych
prawem ewidencji i rozliczen,

c) naliczanie i terminowe przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
Fundusz Pracy, sporzadzanie przewidzianych prawem deklaracji w tym
zakresie,

d) naliczanie i terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatku
dochodowego od o0sob fizycznych, sporzgdzanie przewidzianych prawem
deklaracji w tym zakresie,

e) wystawianie wnioskow o refundacje wynagrodzen i sktadek ZUS dla
pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych,

. Opracowanie i biezgce rozliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych

w ramach paragrafow: 3240, 3250, 4010, 4040 4110, 4120, 4170.

Przyjmowanie i obstuga interesantow w zakresie dziatania Wydziatu
Finansowego, ze szczegolnym uwzglednieniem obowigzujgcych standardow
obstugi oraz kreowanie dobrego wizerunku Starostwa.

Prowadzenie akt spraw i przekazywanie ich do archiwum zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Przy znakowaniu akt uzywanie symbolu FN.

Przetwarzanie danych osobowych (zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie), zawartych w zbiorach
Wydziatu Finansowego, w sposob zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisow prawa, w szczegolnosci Ustawie z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019. 1781 j.t.).

Ochrona danych, w tym osobowych i informacji niejawnych w
rozumieniu ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. 2019.742 t.j.) przetwarzanych w Wydziale Finansowym,
przed nieuprawnionym dostepem, modyfikacja, zniszczeniem, ujawnieniem lub
pozyskaniem przez osoby nieuprawnione.

Eksploatacja systemow i uzytkowanie sprzetu komputerowego wytgcznie
w celach stuzbowych zgodnie z ich przeznaczeniem oraz zasadami



VIII.

bezpieczenstwa systemow informatycznych okreslonymi przepisami prawa
i uregulowaniami wewnetrznymi.

Podpisywanie wszelkich dokumentow kadrowo - ptacowych z wytgczeniem:
umow o prace, angazy, swiadectw pracy, nagrod i sprawozdan.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo Starostw
Powiatowego w Ztotowie, Skarbnika i bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Ztotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Ztotow,
Wymiar czasu pracy: petny etat,

Proponowany termin rozpoczecia pracy: wrzesien 2021 r.

Wynagrodzenie: wg obowigzujgcego Zarzadzenia Nr 18/2018 Starosty
Ztotowskiego z dnia 15.06.2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu

wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Ztotowie ze zm.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst

ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

CV zawierajgce wtasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,Zgodnie z
art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych innych niz w art. 22 Kodeksu pracy oraz art.
13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutac;ji”,
witasnorecznie podpisany list motywacyjny uzasadniajgcy przystapienie do
konkursu,

wiasnorecznie podpisana oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



- dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie®,

- dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
referencje, zaswiadczenia)®,

- inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci®,

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- witasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,
pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- witasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- wiasnorecznie podpisana tres¢ KLAUZULI INFORMACYJNEJ o przetwarzaniu
danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Ztotowie znajdujaca sie
w Internecie na stronie ww.bip.zlotow-powiat.pl

*kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym dopiskiem: ,Nabdér na
wolne stanowisko pracy Inspektora w Wydziale Finansowym w Starostwie
Powiatowym w Ztotowie” w terminie do dnia 25 sierpnia 2021 roku do godziny 15:00
w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Ziotowie, al. Piasta 32, 77-400 Zitotow.
Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane. W przypadku dokumentow ziozonych za posrednictwem poczty

decyduje data wptywu dokumentéw do Starostwa Powiatowego w Ziotowie.

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

powiat.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.



