Zarzadzenie Nr 14/2014
Starosty Zlotowskiego
z dnia 18 lipca 2014 roku

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

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. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), § 2 ust. 1 i 2 Zarzadzenia Nr 20/2006
Starosty Zlotowskiego 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 Ztotowie, § 39 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ztotowie zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér na stanowisko Podinspektora w Wydziale Finansowym w Referacie
Rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Ztotowie.

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

§ 2. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko Podinspektora w Wydziale Finansowym
w Referacie Rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Zlotowie powotuje komisje
w sktadzie:
1. Andrzej Lawniczak — Przewodniczacy Komisji
2. Grzegorz Pigko$ — Czlonek Komisji
3. Aneta Linert — Sekretarz Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Staroscie Ztotowskiemu

kandydatéw na wyzej wymienione stanowisko.

§ 3. Ogloszenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza sic w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronach internetowych oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Zlotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 14/2014
Starosty Ztotowskiego

z dnia 18 lipca 2014 roku

Starosta Zlotowski
oglasza nabér na wolne stanowisko
Podinspektora w Wydziale Finansowym
w Referacie Rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

)

k)

p)

obywatelstwo polskie,

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku Ekonomia,

co najmniej S letni staz pracy w administracji samorzadowej, w tym minimum
3 lata w komorce finansowo — ksiggowe;j,

posiadanie upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
~ZASTRZEZONE”,

posiadanie zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

znajomos$¢ przepisow Prawa Zamowien publicznych w zakresie prowadzenia
rozliczen wadium i sum zabezpieczajacych nalezyte wykonanie umowy,
znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢  przepisdw  rozporzadzenia w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
znajomos¢ przepisow rozporzadzenia w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j,

znajomos¢ przepisow ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,



q) znajomos¢ obstugi programu ksiegowego FINANSE DDJ i ROZRACHUNKI
DDJ,

r) umiejgtnos¢ pracy w systemie bankowosci elektronicznej,

s) znajomos¢ podstawowych zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw,

t) znajomos¢ obstugi systeméw operacyjnych Windows i aplikacji biurowych oraz

sieci lokalnych i Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiej¢tnos¢ pracy zaréwno indywidualnie jak i w zespole,
b) umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy,
¢) dokladnos¢, sumiennosé i odpowiedzialnosé,

d) umiejetnos¢ szybkiej nauki oraz szybkiego wdrazania zmian przepisow.

3. Ogoélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga korespondencji przychodzacej Wydziatu Finansowego w tym:
a) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych oraz otrzymanych dokumentow
finansowo-ksiggowych,
b) wstgpna  kontrola otrzymanej dokumentacji finansowo — ksiggowe] oraz
przekazywanie tej dokumentacji do sprawdzenia przez komorki merytoryczne,
¢) kontrola terminowosci wewnetrznego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,
d) przekazywanie dokumentéw finansowo — ksiggowych sprawdzonych pod wzgledem

merytorycznym Kierownikowi Referatu Rachunkowosci.

2. Kontrola raportéw kasowych, kontrola dowodéw ksiegowych takich jak faktury,

rachunki, noty pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

3. Prowadzenie:
— ksiggowosci analitycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Starostwa Powiatowego w Zlotowie,
— rozliczen i ksiggowosci analitycznej dot. sum depozytowych wnoszonych na
rachunek Starostwa Powiatowego w Ztotowie,
— rozliczen i ksiggowosci analitycznej dot. dzierzaw towieckich,

— uzgodnien zobowigzan Starostwa Powiatowego w Ztotowie.

4. Przyjmowanie i obstuga interesantow w zakresie dzialania Wydziatu Finansowego,
ze szezegOlnym uwzglednieniem obowigzujacych standardéw obstugi oraz kreowanie

dobrego wizerunku Starostwa.



Informacja o warunkach pracy:

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

Proponowany termin rozpoczgcia pracy: sierpien 2014 r.

Wynagrodzenie: wg obowiazujacego Zarzadzenia Nr 15/2009 Starosty Ztotowskiego
z dnia 08.06.2009 roku w sprawie ustalania Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Ztotowie i Zarzadzenia Nr 19a/2009 Starosty Ztotowskiego
z dnia 11.08.2010 roku w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Ztotowie.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W m-cu czerwcu 2014 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniést ponad
6%.

Wymagane dokumenty:

— zyciorys (CV),

— list motywacyjny uzasadniajacy przystapienie do konkursu,

— oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

— kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie*,

— dokumenty poswiadczajace do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
referencje, zaswiadczenia)*,

— informacja o osobie z Krajowego Rejestru Karnego — oryginat,

— inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci*,

— o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.),

— adres zwrotny kandydata oraz telefon kontaktowy.

*kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.



Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko Podinspektora w Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie” w terminie do dnia 31 lipca 2014 roku
do godziny 15:00 w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Ztotowie, Al. Piasta 32, 77-400
Zlotow. Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. W przypadku dokumentéw zlozonych za posrednictwem poczty decyduje data

wplywu dokumentéw do Starostwa Powiatowego w Ztotowie.

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

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.




