Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 12/2020
Starosty Sepolenskiego z dnia 04 maja 2020 r.

Starosta Sepolenski
89-400 Sepolno Krajenskie, ul. Kosciuszki 11

woj. kujawsko-pomorskie

zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
oglasza nabér na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
Glowny Ksiegowy Biura ds. Wspoélnej Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowych
Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim

wymiar etatu: 1 na podstawie umowy o prace

1. Wymagania konieczne okres§lone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) w tym:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiegowego;

5) speia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

6) oraz nieposzlakowana opinia i stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczegdInosci samorzgdu terytorialnego;

2) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:



a) Kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzadzie powiatowym,

c) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy o rachunkowosci,

e) ustawy o finansach publicznych,

f) ustawy o sprawozdawczosci budzetowe;j,
g) ustawy o podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
h) systemu ubezpieczen spotecznych,

i) podatku od towaréw i ustug,

j) karta nauczyciela,

k) ustawy o systemie o$wiaty,

1) ustawy prawo oswiatowe.

3) dobra znajomos$¢ obstugi komputera 1 programéw Word, Excel, LEX, VULCAN, GROSZEK,
PLATNIK, BESTIA;

4) umiejetnos¢ bieglego korzystania z Internetu i poczty elektronicznej;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Pehienie funkcji Gléwnego Ksiggowego Biura ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowych,
w tym m.in.:

1) planowanie Srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan oswiatowych jednostek budzetowych, w tym
przygotowywanie projektow planu finansowego na dany rok budzetowy w wymaganym terminie,

2) opracowywanie zmian do budzetu,

3) zapewnienie prawidlowej realizacji budzetu,

4) ksiggowanie i kontrola zaangazowania wydatkéw na podstawie dokumentow zrodtowych,

5) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zachowaniem wymaganej terminowosci,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektorow oswiatowych
jednostek budzetowych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, instrukcji inwentaryzacyjne;j,

8) kontrola legalnosci i kompletnosci dokumentéw wykonania budzetu os$wiatowych jednostek
budzetowych oraz ich zmian,

9) prowadzenie catosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiggowej zadan realizowanych przez
oswiatowe jednostki budzetowe wraz z projektami wspoHinansowanymi z Unii Europejskie;j,

10) archiwizowanie dokumentdw finansowo-ksiggowych oswiatowych jednostek budzetowych,

11) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznosci oswiatowych jednostek budzetowych,

12) prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie rachunkowosci i finanséw publicznych,

13) rozliczanie inwentaryzacji oswiatowych jednostek budzetowych,

14) biezace wspodtdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu, Wydzialem Finanséw Starostwa Powiatowego

w Sepolnie Krajenskim i Dyrektorami oswiatowych jednostek budzetowych.



4.Wymagane cechy osobowe:

1) umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

2) odpowiedzialno$¢ i punktualnosc;

3) systematycznos¢ i doktadnosé;

4) komunikatywnos¢ i odporno$¢ na stres;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu i terminow.

5. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.

z 2019 r. poz. 1282) informujemy, iz w kwietniu 2020 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

okreslony w ustawie o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych

w Starostwie Powiatowym przekraczat 6%.

6. Warunki pracy:

1) praca administracyjno-biurowa;

2) praca w budynku Urzg¢du. Bezpieczne warunki pracy - budynek nie jest wyposazony w winde i nie
jest w pelni przystosowany do 0s6b niepetnosprawnych;

3) kontakt z pracownikami Starostwa Powiatowego oraz Dyrektorami i pracownikami o$wiatowych
jednostek budzetowych, w tym kontakty telefoniczne;

4) praca w dniach: poniedziatek, sroda, czwartek w godz. 7:30-15:30, wtorek w godz. 7:30-16:00,
piatek w godz. 7:30-15:00;

5) wymiar czasu - pefen etat;

6) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze na I pietrze budynku;

7) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;

8) w budynku zachowane sg wynikajace z przepisow prawa budowlanego wymagane parametry;

9) kubatura pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos¢ drzwi, o$wietlenie, a takze ergonomia stanowiska

pracy;

10) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajagca wymuszonej pozycji

ciata;

11) stanowisko pracy z monitorem ekranowym speinia minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny

pracy;

12) w trakcie wyjazdéw stuzbowych warunki $wiadczenia pracy sa zrdznicowane, moga nie by¢

dostosowane do wymagan osob niepetnosprawnych.

7. Miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Sepélnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400

Sepolno Krajenskie.

8. Metody selekcji kandydatow:

Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania i ztoza komplet dokumentow zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.

Konkurs sktada¢ si¢ bedzie z pisemnego testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej. Zastrzegamy sobie prawo

w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosci zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniana

osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktdra podejmie prace na

stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora

konczy si¢ egzaminem.



9. Wymagane dokumenty:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

list motywacyjny, zyciorys (curriculum vitae);

kwestionariusz osobowy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie);
kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;

dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc
zatrudnienia);

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych;
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenia kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

kserokopie dokumentéw powinny by¢ przez kandydata potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem;

10) do aplikacji nalezy dotaczy¢ wykaz dokumentdw oraz spis zatgcznikow.

10. Termin skladania ofert do 19 maja do godz. 12:00.

11. Miejsce skladania dokumentow:

Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajenskie - sekretariat.

Za date¢ dorgczenia dokumentow uwaza sie date wpltywu do sekretariatu Starostwa Powiatowego w Sepdlnie

Krajefiskim.

12. Informacje dodatkowe:

)

2)
3)

4)

5)

6)

dokumenty o ktérych mowa w pkt. 9 ogloszenia nalezy ztozyé osobiscie po wczesniejszym
telefonicznym umowieniu sie z pracownikiem sekretariatu Starostwa Powiatowego (tel. 52-388-13-00)
lub za posrednictwem poczty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,dotyczy naboru na wolne
stanowisko kierownicze urzednicze Gitdéwny Ksiggowy Biura ds. Wspdlnej Obstugi Finansowe;j
Placéwek Oswiatowych";

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotgczone do jego akt osobowych;
dokumenty pozostatych kandydatéw powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie w terminie 14 dni
od dnia ogtoszenia wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl
i na tablicy ogloszen. Oswiadczenie w sprawie odbioru dokumentéw nalezy dotaczy¢ do dokumentdéw,
o ktérych mowa w pkt. 9 ogloszenia. Dokumenty, ktore nie zostang odebrane po zakonczeniu procesu
rekrutacji w ww. terminie zostang zniszczone;

dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktore wptyna do Starostwa po uptywie okreslonego w pkt.
10 terminu nie beda rozpatrywane;

kandydaci, ktérzy spelnig warunki formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie dalszego
postepowania rekrutacyjnego;

informacja o ilosci kandydatéw, ktorzy zgtosili sie do naboru oraz liczbie kandydatow, ktérzy spetnili
wymagania formalne, jak rowniez informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno,pl oraz na tablicy ogtoszen

w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajefiskim.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L. 119 2 04.05.2016) informuje, iz:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne stanowisko urzednicze jest
Starosta Sepolenski, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajenskie.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest: Anna Kuchna - kontakt: iod@powiat-
sepolno.pl, telefon 52 388 13 68.
3. Dane osobowe bgdg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie art. 6 ust. 1 lit bi lit. ¢
rozporzadzenia RODO
4. Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia (jezeli podstawa ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania
oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
5. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
6. Podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, jest dobrowolne, jednakze nie podanie danych
uniemozliwi wzigcie udzialu w procesie naboru.

7. Odbiorcg Pana/Pani danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Starosta Sepolenski zastrzega sobie prawo odwolania konkursu na kazdym etapie postepowania

bez podania przyczyny.

Sepolno Krajenskie, dnia 4 maja 2020 r. STAROSTA SEPQFENS
Jarostaw Tadych

Sp. W.R.



