Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 32/2021
Starosty Se¢polefiskiego
z dnia 28 paZdziernika 2021 roku

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 samorzagdowych

(Dz .U. 22019 r. poz. 1282)

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Se¢pélnie Krajenskim
ul. T. KoSciuszki 11, 89-400 S¢pélno Krajenskie
INSPEKTORA
w Biurze ds. Wspélnej Obslugi Finansowej Placowek Oswiatowych
Powiatu Sepolenskiego
w Starostwie Powiatowym w Sepoélnie Krajenskim
wymiar etatu: 1

na podstawie umowy o prace

1. Wymagania konieczne:

a.

€.

f

g

obywatelstwo polskie — o stanowisko mogag ubiegaé si¢ rowniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze - w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z p6zn. zm.);
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy;

minimum 3-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:

a.

wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczegélnosci samorzadu
terytorialnego;

znajomo$¢ regulacji prawnych 2z zakresu Kodeksu postepowania
administracyjnego;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w obszarze S$rodowiska Windows,
pakietu MS Office, programéw: LEX, Bestia, Budzet ST);

mile widziane do$wiadczenie zawodowe z zakresu pracy w ksiegowosci

budzetowej;
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e. mile widziana biegla znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie;
f. znajomos¢ zagadnien z zakresu:

> ustawy o finansach publicznych;

» ustawy o rachunkowosci;

> rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j;

> rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych;

> rozporzadzenia Ministra Finans6w w sprawie szczegdtowej klasyfikacji

dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz S$rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych;
> rozporzadzania Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
3. Wymagane cechy osobowe:
a. umiej¢tno$é podejmowania decyzji,
odpowiedzialno$¢ i punktualnos¢,
systematyczno$¢ i doktadnos¢,
dyspozycyjnos¢,
komunikatywno$¢ i odporno$¢ na stres,
f. umiejetnosé pracy w zespole, pod presja czasu i terminow.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan Biura ds. Wspolnej Obstugi
Finansowej Placowek Oswiatowych Powiatu Sgpolenskiego zgodnie z §47 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w S¢p6lnie Krajenskim:

1) wspolpraca z Gtéwng Ksiegowa Biura ds. Wsp6lnej Obstugi Finansowej Placowek
Oswiatowych Powiatu Sepolenskiego w zakresie opracowywania projektu budzetu
oraz w zakresie dokonywania analiz i sporzadzania sprawozdan z wykonania
budzetu powiatu;

2) sporzadzanie zmian budzetowych, a takze opracowanie harmonogramu realizacji
dochodéw i1 wydatkéw budzetowych;

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki, dokonywanie kontroli operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kontrola kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) prowadzenie rachunkowosci budzetu placowek oswiatowych prowadzonych przez
powiat sepolenski oraz gospodarki finansowej tych placéwek, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami — prowadzenie ksiggowosci syntetycznej
i analitycznej operacji gospodarczych ww. placowek oswiatowych, dekretowanie
i ksiggowanie dowodéw finansowych, uzgadnianie kont oraz windykacja
nalezno$ci budzetowych;

5) rozliczanie inwentaryzacji i przygotowanie zasad jej przeprowadzania;

6) wystawianie faktur VAT, sporzadzanie deklaracji VAT i prowadzenie rejestru;

7) ocena realizacji wykorzystania Srodkow i sporzadzanie stosownych sprawozdan;

A
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8) sporzadzanie, we wspolpracy z Glowng Ksiggowa Biura ds. Wspdlnej Obstugi
Finansowej Placowek Os$wiatowych Powiatu Sepolefiskiego, biezacych
sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie (obsluga programu
Budzet ST) do Powiatu;

9) ksiggowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie wplat z tytutu oplat;

10) wystawianie upomnien i windykowanie naleznosci;

11) wspétdziatanie z bankami;

12) archiwizowanie dokumentéw Biura ds. Wsp6lnej Obstugi Finansowej Placéwek
Oswiatowych Powiatu Sepolenskiego.

5. Zgodnie z art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(DzU. z 2019 r. poz.1282) informujemy, iz w miesigcu wrzesniu 2021 r., wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spofecznej
i zawodowej oraz zatrudnieniu oséb niepelosprawnych w Starostwie Powiatowym
przekroczyt 6%.

6. Warunki pracy:

1) praca administracyjno-biurowa,

2) praca w budynku Starostwa Powiatowego w Se¢polnie Krajeriskim na I pigtrze;

3) bezpieczne warunki pracy, budynek nie jest wyposazony w winde i nie jest w pelni
przystosowany pod potrzeby os6b niepelnosprawnych;

4) kontakt z jednostkami organizacyjnymi powiatu — glownie z placéwkami
oswiatowymi, w tym kontakty telefoniczne;

5) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze na pigtrze budynku, jednak
zachodzi konieczno$¢ przemieszczania si¢ wewnatrz i na zewngtrz budynku,
na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym;

6) praca w dniach: poniedzialek, $roda, czwartek w godz. 7:30-15:30, wtorek
w godz. 7:30-16:00, pigtek w godz. 7:30-15:00;

7) wymiar czasu — pelen etat — od 01 stycznia 2022 roku;

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

9) w budynku zachowane sa wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane
parametry, kubatura pomieszczeni, ich wysoko$¢, szerokos$é drzwi, oswietlenie,
a takze ergonomia stanowiska pracy;

10) praca przy monitorze ekranowym, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata;

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

12) w trakcie wyjazdéw stuzbowych warunki $wiadczenia pracy sg zréznicowane,
mogg nie by¢ dostosowane do wymagan oséb niepelnosprawnych;

13) wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
poz. 936 z pézn. zm.).

7. Miejsce wykonywania pracy:

Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji Starostwa Powiatowego

w Sepélnie Krajenskim - Biuro ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placowek

Oswiatowych Powiatu Se¢polenskiego, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepolno Krajenskie.
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8. Metody selekcji kandydatow:

Formalnej oceny ofert oraz oceny spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych

dokona Komisja rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Starosty Sepolenskiego.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania i zloza komplet dokumentéw, zostang

dopuszczeni do kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego. Brak ofert speiniajgcych

warunki formalne lub brak kandydatow speiniajagcych wymagania formalne oznacza
nierozstrzygnigcie naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze.

Najlepszego kandydata do zatrudnienia na stanowisku inspektora w Biurze

ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placéwek Os$wiatowych Powiatu Sepolenskiego

w Starostwie Powiatowym w Se¢pélnie Krajenskim wyloni Komisja rekrutacyjna

na podstawie pisemnego testu potwierdzajagcego wiedze¢ i umiejetnosci niezbedne

do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

Starosta Sepolenski zastrzega sobie prawo, w celu sprawdzenia kompetencji

pracownika, mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas okreSlony. Zatrudniana osoba,

o ktoérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra podejmie

prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, zostanie skierowana do odbycia

shuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.
9. Dokumenty:

1) list motywacyjny, zyciorys (curriculum vitae);

2) kwestionariusz osobowy;

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajagcy posiadane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;

5) dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie S$wiadectw pracy
z poprzednim miejsc zatrudnienia);

6) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub  umys$lne
przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenia kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy;

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - kandydat nieposiadajgcy
obywatelstwa polskiego jest zobowigzany zlozyé dodatkowo dokument
potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego na zasadach okreslonych w przepisach
o stuzbie cywilnej;

10) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

11) kserokopie dokumentéw powinny byé przez kandydata potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem;

12) do aplikacji nalezy dotaczy¢ wykaz dokumentéw oraz spis zatgcznikéw.

10. Termin skladania ofert do 15 listopada 2021r. do godz. 14:00.
11. Miejsce skladania dokumentéw:

Starostwo Powiatowe w Sepélnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno
Krajenskie — sekretariat. Za dat¢ dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ date wplywu
do sekretariatu Starostwa Powiatowego w Sepodlnie Krajenskim.
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12. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty o ktérych mowa w pkt. 9 ogloszenia nalezy zlozy¢ osobiscie lub za
posrednictwem poczty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze — inspektor Biura ds. Wspélnej Obslugi
Finansowej Placéwek Oswiatowych Powiatu Sepolenskiego”,

2) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego na stanowisku
inspektora zostang dotgczone do jego akt osobowych,

3) dokumenty pozostalych kandydatéw powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie
w terminie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl i na tablicy ogloszen. Oswiadczenie
w sprawie odbioru dokumentéw nalezy dotaczy¢ do dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt. 9 ogloszenia. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane po zakonczeniu
procesu rekrutacji w ww. terminie zostang zniszczone.

4) dokumenty niekompletne bagdz dokumenty, ktére wptyna do Starostwa po upltywie
okreslonego w pkt. 10 terminu nie bedg rozpatrywane,

5) kandydaci, ktérzy spelili warunki formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego,

6) informacja o liczbie kandydatéw, ktérzy zglosili sie¢ do naboru oraz liczbie
kandydatow, ktorzy spemili wymagania formalne, jak rowniez informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl oraz na tablicy ogloszen
w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim.

Wszelkich informacji o konkursie udziela Pani Arleta Kaminska, Specjalista ds. Kadr

Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim , tel. 52-388-13-23.

Sepdlno Krajenskie, dnia 28 pazdziernika 2021 1. ...ocovveeviennennnnd e

Klauzula informacyjna dla kandydatéw

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L. 119 z 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 wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest: Anna Kuchna - kontakt: iod@powiat-
sepolno.pl, telefon 52 388 13 68.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie art. 6 ust. 1 lit b i lit. ¢
rozporzadzenia RODO.

4. Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia (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 udziatu w procesie naboru.

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