Zalacznik do Zarzadzenia Nr 33/2021
Starosty Sepolenskiego
z dnia 28 pazdziernika 2021 r.

Starosta S¢polenski
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 samorzgdowych
(Dz .U. z 2019 r. poz. 1282)
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sepélnie Krajenskim
ul. T. Kosciuszki 11, 89-400 S¢pélno Krajenskie

INSPEKTOR
W WYDZIALE FINANSOW

1. Wymagania konieczne:
1) obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rdwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) 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.);
5) nieposzlakowana opinia;
6) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy;
7) minimum 3-letni staz pracy w ksiegowosci budzetowe;j;
2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadahi na danym
stanowisku:
1) wyksztalcenie wyzsze w dziedzinie ekonomii, finanséw lub rachunkowosci,
2) znajomos¢ zagadnien dotyczacych nastepujacych aktow prawnych:
a) ustawy o finansach publicznych;
b) ustawy o rachunkowosci;
¢) ustawy o podatku od towaréw i ushug;
d) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
€) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej;
f) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych;



g) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

3) biegta obstuga komputera w obszarze srodowiska Windows, pakiet MS Office;
4) mile widziana znajomos¢ programéw: KSIEGOWOSC BUDZETOWA INFO-SYSTEM, Rejestr VAT,

Ptatnik, Bestia;

5) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej.

3. Wymagane cechy osobowe:

1)
2)
3)
4)
5)

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem;

zdolnos¢ analitycznego myslenia;

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, punktualnosé, systematycznosc;
opanowanie 1 wysoka kultura osobista;

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

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan Wydzialu Finanséw zgodnie z §37 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim:

1)
2)
3)
4
5)

6)
7

8)
9
10)

11)
12)

prowadzenie ksiggowosci finansowej budzetu Skarbu Panstwa;

rozliczanie, windykacja i potwierdzenia sald naleznosci budzetowych Skarbu Panstwa;

nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikow majatku Skarbu Panstwa;

sporzadzanie sprawozdan z zadan zleconych;

sporzadzanie 1 wysylka biezacych sprawozdan budzetu powiatu we wspdipracy ze skarbnikiem i
zastepea gtdéwnego ksiggowego;

obstuga programu Platnik oraz elektroniczna transmisja danych do ZUS,;

fakturowanie i wystawianie not obcigzeniowych, prowadzenie rejestrow VAT, przyjmowanie i scalanie
jednostkowych plikéw JPK. Wysytka zbiorczego pliku do Urzedu Skarbowego;

obstuga elektronicznych skrzynek podawczych, np. ePUAP;

obstuga elektronicznych systemow i platform np. KRD;

sporzadzanie i przekazywanie comiesigcznej informacji o zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych i
deklaracji wptat do PFRON;

archiwizowanie dokumentéw;

wspotpraca i wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Powiatu m.in. w zakresie

opracowywania projektu i wykonania budzetu oraz analiz i innych informacji budzetowych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Zgodnie z art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282)

informujemy, iz w miesigcu wrzesniu 2021 r., wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych okreslony w ustawie

o rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym

przekroczyt 6%.
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6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca administracyjno-biurowa;
b) praca w budynku Urzedu na I pigtrze;
¢) bezpieczne warunki pracy, budynek nie jest wyposazony w winde i nie jest w petni przystosowany pod
potrzeby 0sob niepetnosprawnych;
d) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, rozmowami
telefonicznymi, obstuga klienta, przemieszczaniem si¢ wewngtrz i na zewnatrz budynku. Na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym;
€) praca w dniach: poniedzialek, sroda, czwartek w godz. 7:30-15:30, wtorek w godz. 7:30-16:00, pigtek
w godz. 7:30-15:00;
f) wymiar czasu — pelen etat; planowany termin zatrudnienia — od 1 stycznia 2022 roku;
g) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;
h) w budynku zachowane sg wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry, kubatura
pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos$é¢ drzwi, oswietlenie a takze ergonomia stanowiska pracy;
i) stanowisko pracy z monitorem ekranowym spelnia minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy;
j) w trakcie wyjazdow shuzbowych warunki swiadczenia pracy sg zréznicowane, moga nie by¢ dostosowane
do wymagan os6b niepetnosprawnych;
k) wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pdzn. zm.).
7. Miejsce wykonywania pracy.
Wydziat Finanséw Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89 - 400 Sgpolno Krajenskie.
8. Metody selekcji kandydatow.
Formalnej oceny ofert oraz oceny spehnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokona Komisja
rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Starosty Sepolenskiego. Kandydaci, ktorzy speiniag wymagania i ztoza
komplet dokumentéw, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego. Brak ofert
spelniajacych warunki formalne lub brak kandydatéw speliajgcych wymagania formalne oznacza
nierozstrzygnigcie naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Najlepszego kandydata do zatrudnienia na stanowisku inspektora wytoni Komisja rekrutacyjna na podstawie
pisemnego testu potwierdzajgcego wiedze¢ i umiejetnosci niezbgdne do wykonywania obowiazkéw na danym
stanowisku oraz rozmowy kwalifikacyjne;.
Starosta Sepolenski zastrzega sobie prawo, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniana osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, ktéra podejmie prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.
9. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy;
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4) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw (w dziedzinie ekonomii, finanséw lub rachunkowosci);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych minimum 3-letni staz pracy w Kksiegowosci
budzetowej;

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

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

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

12) kserokopie dokumentéw powinny by¢ przez kandydata potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem;

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

Kandydat sktada wszystkie dokumenty wylacznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie formalnej
dokumenty zlozone droga elektroniczna, niezaleznie od podpisania ich podpisem kwalifikowanym oraz
dokumenty zlozone w formie elektronicznej, niezaleznie od formatu i nosnika na jakim zostaly utrwalone.
Wyklucza si¢ mozliwo$¢ usunigcia brakéw formalnych oferty po uplywie terminu skladania ofert wskazanego w
ogloszeniu.
10. Termin skladania ofert do 15 listopada 2021 r. do godz. 14",
11. Miejsce skladania dokumentow:
Starostwo Powiatowe w Sgpdlnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sg¢pdlno Krajenskie — sekretariat. Za
date dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ date wplywu do sekretariatu Starostwa Powiatowego w Sepdlnie
Krajenskim.
12. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 9 ogloszenia nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty

w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem do korespondencji

z dopiskiem: ,,Oferta - nabér na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor w Wydziale Finanséw™;

2) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego na stanowisku urzednika zostang dolgczone
do jego akt osobowych;
3) dokumenty pozostalych kandydatow powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie w terminie

30 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.powiat-

sepolno.pl i na tablicy ogloszen. Dokumenty nie wybranych kandydatow, nie odebrane w ww. terminie
po zakonczeniu procesu rekrutacji zostang zniszczone.

4) dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po uplywie okreslonego
w pkt. 10 terminu nie bedg rozpatrywane;

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

6) informacja o ilosci kandydatéw, ktdérzy zglosili si¢ do naboru oraz o liczbie kandydatow, ktérzy spehnili
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wymagania formalne, jak rowniez informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl oraz na tablicy ogloszenn w budynku Starostwa
Powiatowego w Sepolnie Krajenskim.

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

w Sepodlnie Krajenskim , tel. 52-388-13-23.

Sepdlno Krajenskie, dnia 28 pazdziernika 2021 r.

Jarostaw Tadvych

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 z
04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne stanowisko urzednicze jest Starosta Sepoleniski,
ul. Kosciuszki 11, 89-400 S¢polno Krajenskie.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest: Anna Kuchna - kontakt: iod@powiat-sepolno.pl,
telefon 52 388 13 68.

3. Dane osobowe bgda 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 obowiazek 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 przepiséw prawa, jest dobrowolne, jednakze nie podanie danych uniemozliwi
wzigcie udziatu w procesie naboru.

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

Sporzadzita: K. Gérna
28.10.2021r.
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