Zarzadzenie Nr 24/2014
Starosty Zlotowskiego

z dnia 25 wrze$nia 2014 roku

w sprawie ogloszenia naboru ofert na wolne stanowisko pracy Referenta
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.2014.1202 tj.) § 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
urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Zlotowie, § 39 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na stanowisko Referenta w Wydziale Finansowym w Referacie
Rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Zlotowie.

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

§ 2. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko Referenta w Wydziale Finansowym
w Referacie Rachunkowo$ci w Starostwie Powiatowym w Zlotowie powoluje¢ komisje
w sktladzie:
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 si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronach internetowych oraz na tablicy ogloszefi Starostwa Powiatowego

w Zlotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 24/2014
Starosty Ztotowskiego

z dnia 25 wrze$nia 2014 roku

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

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
<)

d

e)
f)

2
h)

g

Q)

a)
b)
°)
d)

obywatelstwo polskie,

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

niekaralno$¢ za umyslne przestqpst"vo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztatcenie srednie ekonomiczne, :

co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej oraz doswiadczenie
w zakresie obstugi kasowej,

posiadanie za$wiadczenia o ukoficzeniu kursu w zakresie kasjer walutowo -
zlotowy,

umiejetnos¢ sporzadzania aktow normatywnych wewnetrznych,

znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

znajomosé przepisow ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
znajomos¢ przepisow z zakresu administracji samorzadowe;j,

znajomos¢ obstugi programu Finanse DDJ i Kasa DDJ, ’

znajomo$é podstawowych zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow,

znajomo$¢ obstugi systemow operacyjnych Windows i aplikacji biurowych oraz

sieci lokalnych i Internetu.

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$é pracy w zespole i indywidualnie oraz dobrej organizacji pracy,
umiejetnosé selekeji informacji i podejmowania decyzji,
odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, doktadnosé i sumiennos¢,

umiejetnosci interpersonalne.



3. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodéw i wydatkéw Starostwa Powiatowego
w Zlotowie w zakresie dotyczacym rozdziatu 71012 klasyfikacji budzetowej (Powiatowy
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej) zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami oraz zaleceniami Gtéwnego Ksiegowego.

2. Prowadzenie obstugi kasowej w Starostwie Powiatowym, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami gospodarki
kasowej obowiazujacymi w Starostwie Powiatowym w Ztotowie,

b) przyjmowanie gotéwki do kasy z jednoczesnym wystawieniem dowodéw wptaty (KP),
c) dokladne sprawdzenie banknotéw o wyzszych nominatach pod wzgledem ich
prawdziwosdci, aktualnosci i autentycznosci, nie przyjmowanie pieniedzy falszywych,

nieaktualnych i wycofanych z obiegu,

d) podejmowanie gotéwki z banku na podstawie wystawionych czek6éw, podpisanych przez
osoby wskazane w karcie wzoréw podpiséw,

e) na polecenie Starosty Ztotowskiego przyjmowanie do kasy depozytéw wartosciowych
(np.: zdeponowanych walut obcych, obligacji, akcji, weksli),

f) przechowywanie gotowki, papierow wartosciowych i przekazanych depozytéw zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

g) W kasetce podrecznej przetrzymywanie gotowki w kwocie nie wyzszej niz okreslona
w Instrukcji kasowej wysokos¢ pogotowia kasowego,

h) wyplacanie gotéwki z kasy tylko i wylacznie na podstawie prawidtowo wystawionych
i zatwierdzonych dokumentéw,

i) prowadzenie na biezaco raportu kasowego (RK) przez wpisanie dowodéw wplaty
lub wyptaty (odpowiednio) — niezwlocznie po ich wystawieniu,

j)  przekazywanie do ksiggowania wypelionego i podpisanego raportu kasowego (RK)
za okresy wskazane w instrukcji kasowej zakladu, wraz z dowodami KP i KW
oraz dokumentami Zrédtowymi (podstawowymi), nastepnego dnia po sporzadzeniu,

k) zalatwianie obrotu pieni¢znego poza kasa, a mianowicie: doreczanie dokumentéw
do banku, przekazywanie i pobieranie $rodkéw pienigznych z banku,

1) codzienne uzgadnianie obrotéw i salda gotéwki w kasie z ewidencja kasowa,

m) prowadzenie na biezaco nastgpujacych rejestrow: wykorzystanych czekéw, przyjetych
papier6w wartosciowych zastgpujacych gotowke, przyjetych depozytow,

n) uczestniczenie w inwentaryzacji i kontroli kasy jako osoba materialnie odpowiedzialna.
Przyjmowanie i obstuga interesantéw w zakresie dziatania Wydzialu Finansowego,
ze szczegblnym uwzglednieniem - obowiazujacych standardéw obstugi oraz kreowanie

dobrego wizerunku Starostwa.

Prowadzenie akt spraw i przekazywanie ich do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
archiwalna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.



9.

Przetwarzanie danych osobowych (zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostgpnianie i usuwanie), zawartych w zbiorach Wydzialy Finansowego,
W sposéb zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa, w szczeg6lnosci z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926
Z pézn. zm.).

Ochrona danych, w tym danych osobowych i informacji niejawnych w rozumieniu ustawy
zdnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 Nr 182, poz.
1228 z pozn. zm.), przetwarzanych w Wydziale Finansowym, przed nieuprawnionym
dostgpem, modyfikacja, zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby
nieupowaznione. Przestrzeganie obowiazujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

Eksploatacja systeméw i uzytkowanie sprzetu komputerowego wylacznie w celach
stuzbowych zgodnie z ich przeznaczeniem oraz zasadami bezpieczenstwa systeméw

informatycznych okreslonymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi.

Przestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

Prowadzenie i aktualizacja wlasnego zbioru przepiséw przekazywanych przez przetozonych.

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy:

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

b) Wymiar czasu pracy: pelny etat,

¢) Proponowany termin rozpoczgcia pracy: pazdziernik 2014 r.

d) 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 192/2009 Starosty Ztotowskiego
z dnia 11.08.2010 roku w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W m-cu sierpniu 2014 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wyni6st ponad
6%.

6. Wymagane dokumenty:
— zyciorys (CV),
- list motywacyjny uzasadniajacy przystapienie do konkursu,
— oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
— kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie*,



dokumenty pos$wiadczajace doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
referencje, zaswiadczenia)*,

informacja o osobie z Krajowego Rejestru Karnego — oryginat,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci*,
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na
okres§lonym stanowisku,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z ustawa 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 sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym dopiskiem: ,,Nabér na

stanowisko Referenta w Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowosci

w Starostwie Powiatowym w Ziotowie” w terminie do dnia 06 pazdziernika 2014 roku
do godziny 15:00 w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Zlotowie, Al. Piasta 32, 77-400

Zlotow. Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreSlonym terminie nie beda

rozpatrywane. W przypadku dokumentow ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data

wplywu dokumentéw 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 siedzibie Starostwa.

STAROSTA ZLOTOWSKI

AN /
¥yszard Golawski



