Zarzadzenie Nr 29/2023
Starosty Ztotowskiego
z dnia 7 listopada 2023 roku

w sprawie ogtoszenia naboru ofert na wolne stanowisko pracy podinspektora
w Wydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2022.530 t. j.) § 2 ust. 1 i 2 Zarzadzenia Nr 20/2006 Starosty
Ztotowskiego 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 zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym w Starostwie
Powiatowym w Ztotowie.

2. Tre$é ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do Zarzgdzenia.

§ 2. 1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie powotuje komisje w sktadzie:
1. Beata Piechowska — Przewodniczaca Komisji
2. Grzegorz Pieko$ — Cztonek Komisji
3. Danuta Sikora — Sekretarz Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Staro$cie Ztotowskiemu

kandydatéw na wyzej wymienione stanowisko.
§ 3. Ogtoszenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronach internetowych oraz na tablicy ogtoszed Starostwa Powiatowego

w Ztotowie.

§..4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zafacznik

do Zarzadzenia nr 29/2023
Starosty Ztotowskiego

z dnia 7 listopada 2023 roku

Starosta Ztotowski
ogtasza nabér na wolne stanowisko
podinspektora
w Wydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

1)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, zarzadzanie lub administracja,

co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzgdowej w komdrce finansowo
— ksiegowej,

znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci,

znajomosc przepisow ustawy o finansach publicznych,

znajomosc przepisdw ustawy o samorzadzie powiatowym i ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

znajomos¢ obstugi programu ksiegowego KASA i FINANSE DDJ,

t) umiejetnosé pracy w systemie bankowosci elektronicznej,

m) znajomos¢ obstugi systemdéw operacyjnych Windows i aplikacji biurowych oraz

sieci lokalnych i Internetu.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobrej organizacji pracy,

b) tatwos$é nawigzywania kontaktu z ludzmi,

c) uprzejmos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, doktadnosé, sumiennos,

d) umiejetnosci interpersonalne,

e) ) znajomos¢ edytora tekstu Word oraz arkusza kalkulacyjnego Excel.



0Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie obstugi kasowej w Starostwie Powiatowym, w szczegdlnosci:

— prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami gospodarki
kasowej obowigzujgcymi w Starostwie Powiatowym w Ztotowie,

- dokonywanie wpfat i pobieranie gotéwki z banku oraz dokonywanie wypfat gotéwki
z kasy na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty dokumentow
ksiegowych,

- przyjmowanie wptat do kasy i sporzgdzanie na biezgco raportu kasowego,

- przyjmowanie depozytéw i prowadzenie ich rejestru,

- przechowywanie gotdéwki, papierow wartosciowych i przekazanych depozytéw
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

- prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

b) w ramach zastepstwa:

- prowadzenie ksiegowosci analitycznej dochoddw i naleznosci dot. optat geodezyjnych
wptywajacych na rachunek i naleznych Starostwu Powiatowemu w Ztotowie zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

- prowadzenie (minimum na ostatni dzierr kalendarzowy miesigca) uzgodnienia w/w
dochodéw i naleznosci Starostwa Powiatowego w Ztotowie oraz przekazanie ich
przetozonemu w terminie umozliwiajgcym prawidtowe sporzadzenie sprawozdan
budzetowych i finansowych,

- wykonywanie we wspoétpracy z Radcg prawnym Starostwa Powiatowego w Ztotowie
czynnosci  zwigzanych z windykacja wymaganych naleznosci wynikajgcych
z nieuiszczonych optat geodezyjnych,

- prowadzenie akt spraw i przekazywanie ich do archiwum zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Informacja o warunkach pracy:

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

Proponowany termin rozpoczecia pracy: grudzien 2023 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.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu pazdziernik 2023 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynidst ponad
6%.



6. Wymagane dokumenty:

- CV zawierajgce witasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,Zgodnie z art.
6 ust.l lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016 ze zm.) 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 moje;j
ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”,

- wiasnorecznie podpisany list motywacyjny uzasadniajgcy przystgpienie do konkursu,

- wtasnorecznie podpisana oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

- kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie*,

- dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, referencje,
zaswiadczenia)*,

- inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci*,

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

- wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajagcym na
zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

- wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- wtasnorecznie podpisanie tresci KLAUZULI INFORMACYJNEJ o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie stanowigcej zatgcznik do ogtoszenia o naborze
znajdujacej sie na stronie ww.bip.zlotow-powiat.pl w zaktadce , nabory na stanowiska
pracy”.

*kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Ztotowie” w
terminie do dnia 21 listopada 2023 roku do godziny 15:00 w sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Ztotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Ztotow.

Dokumenty, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. W przypadku dokumentdw ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data
wptywu 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.



