OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM
UL. WOLINSKA 7B, 72-400 KAMIEN POMORSKI

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j.Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) Starosta Kamienski oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — specjalisty w Wydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim.

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

IL.

1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie sredni ekonomiczne lub wyzsze ckonomiczne;
b) minimum roczay staz pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego;
¢) obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;
d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;
e) nieposzlakowana opinia;
f) kandydatem nie moze byé¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
g) znajomo$¢ przepisoéw ustaw: ustawa o podatku od towaréw i ustug, ustawy o finansach
publicznych, ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracii, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ordynacji podatkowejo oraz ustawy o samorzadzie
powiatowym

2. Wymagania dodatkowe:
a} znajomo$¢ obshugi oprogramowania do ksiegowoéci ZETO Koszalin;
b) znajomos¢ podstawowa Excela;
¢) umiejetnodc pracy w zespole;
d) umiejgtnosé interpretacji i stosowania przepisow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie ksigg rachunkowych dla Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
oraz Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;
2. Dekretowanie i ksiggowanie:
»  dowoddw ksiggowych,
= dowoddw bankowych,
» dowoddw zakupu,
»  dowoddéw sprzedazy,
»  dowodéw placowych,
»  dowodow inwentaryzacyjnych
3. Uzgadnianie i kontrola obrotéw i sald, analiza obrotéw i sald prowadzonych ksiag;
4. Ewidencjonowanie i uzgadnianie sald rozrachunkéw z kontrahentami;
5. Analiza i weryfikacja kont prowadzonych ksigg;
6. Sporzadzanie: dziennikéw obrotéw, zestawien obrotéw i sald;
7. Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych Starostwa, mienia Powiatu,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,
8. Rozlicznie inwentaryzacji srodkdw trwatych, dokonywanie umorzen, likwidacji srodkow
trwalych, przesunieé srodkéw trwatych;
9. Uzgadnianie srodkéw trwalych z komérka administracyjng 1 komdrkg mienia Powiatu;
10. Prowadzenie ewidencji podatku od towardw 1 ushug;
11. Sporzadzanie zbiorczych zestawien rejestréw sprzedazy i zakupu dla ksigg starostwa;




12. Sporzgdzanie zestawien JPK-V7M;

13. Analiza i windykacja naleznosci, naliczanie odsetek od nieterminowych wplat;
14. Archiwizowanie dowodow ksiegowych;

15. sporzgdzanie informacji dla przetozonych.

ITL. Warunki pracy na stanowisku:
I. Praca w wymiarze pelnego etatu;
2. Praca w warunkach pokoju biurowego,
3. Uciazliwosci fizyczne w miejscu wykonywania czynnodci zawodowych nie wystepuja.

IV. Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych ( Dz U, z 2019 1., poz. 1282) informujg, Ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwic Powiatowym w Kamieniu Pomorskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych przekracza 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1.Zyciorys (CV); '

2.Potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany
staz pracy oraz wyksztalcenie;

3.0$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4.Oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego i umyélne przestgpstwo skarbowe;

5.04wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosdci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

6. Oswiadczenie o braku przeczwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na przedmiotowym stanowisku;

7. O$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

o nastgpujacej tresei: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, innych

niz wymienione w art, 22[1]1 § 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy

(tj Dz. U. z 2020 r. poz 1320), zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty w Wydziale Finansowym

w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu

Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b

fizycznych w zwigzlu z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie przepiywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),

zwane dalej RODO (Dziennik Urzedowy UE L119 2016 1) oraz ustawg z dnia 21 listopada

2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 1., poz. 1282)”.

Uzyte w tekécie sformutowanie ,potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem” oznacza
potwierdzenie dokumentow za zgodnosé z oryginatem przez kandydata.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

1. Dokumenty nalezy skladaé w zamknietej kopercie z adnotagjg ,[Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — specjalisty w Wydziale Finansowym w Starostwie -
Powiatowym w Kamieniu Pomorskim” w terminie do dnia 28 czerwea 2021 roku
do godziny 13:00. Oferty nalezy.umiesci¢ w skrzynce podawczej znajdujgce] sig
w urzedzie lub przestaé korespondencyjnie poczty tradycyjna na adres: Starostwo
Powiatowe w Kamieniu Pomorskim, ul. Wolinska 7b, 72-400 Kamien Pomorski;

2. Oferty niekompletne oraz te, ktére wplyna lub zostang dostarczone do Starostwa
po terminie okreslonym w pkt. 1 powyzej, nie beda rozpatrywane;

3, Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna,




4. Pracownik kancelarii ogélnej Starostwa na kopercie oznakowanej zgodnie z pkt.1
wpisuje datg i godzing wptywu. W przypadku przestania dokumentéw pocztg za date
ztozenia uwaza si¢ date i godzing dorgczenia przesylki do Starostwa;

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresic objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym
w ogloszeniu o naborze;

6. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostana o tym fakeie poinformowani
telefonicznie;

7. Informacja o wynikach naboru zostanic umieszczona na stronie internetowej
BIP Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa;

8. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru
zostang zniszczone komisyjnie,

VIL Ponadto zgodnie z art. 13 rozporzadzenia RODO informuje, ze:
a) administratorem danych kandydatéw na stanowisko urzednicze specjalisty
w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim jest
Starosta Kamienski;
b) kontakt z inspektorem Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym pod adresem:
iod@powiatkamienski.pl;
¢) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust.1 rozporzadzenia
RODO w celu rekrutacji kandydatow na stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym
i udostgpnione cztonkom Komisji Rekrutacyjnej;
d) podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie
przez  kandydata informacji wskazanych w art. 22! Kodeksu Pracy, tj. imienia (imion),
nazwiska, daty urodzenia, adresu do korespondencji, wyksztatcenia, przebiegu
dotychezasowego zatrudnienia, spowoduje, Ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie
rozpatrywana przez Komisj¢ Rekrutacyjng;
¢) Pana/Pani dane osobowe przechowywane bedg do czasu zakoficzenia procesu
rekrutacji na stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowal/a lub/i do czasu cofniecia
przez Pana/Pania zgody i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody i nie dtuzej niz do
6 miesigcy w celu przyszlych rekrutacji. W przypadku zatrudnienia, dane osobowe
zebrane w procesie rekrutacji stanowi¢ bgda czes¢ dokumentacii pracowniczej;
f) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani narusza
przepisy rozporzgdzenia RODO.
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Kamiefi Pomorski dnia 17 czerwea 2021 1.




