STAROSTWO POWIATOWE

w JASLE

38-200 Jasto, Rynek 18
tel./fax (13) 44 834 10

OK-I. 2110. 11 .2018 Jaslo, 2018-07-27

OGLOSZENIE O NABORZE
Starostwo Powiatowe w Jasle, ul. Rynek 18, 38 — 200 Jaslo
oglasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ewidencji ksiegowej dochodéw powiatu w Wydziale Finansowo-Ksi¢ggowym

Wymagania dla kandydata na wolne stanowisko urzednicze ds. ewidencji
ksiegowej dochodéw powiatu w Wydziale Finansowo-Ksiggowym Starostwa
Powiatowego w Jasle

1. Wymagania niezbedne :

e)
f)

g)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne badz

érednie ekonomiczne z przynajmniej 3-letnim stazem pracy w ksiggowosci,

posiadanie co najmniej 5- letniego stazu pracy nabytego w ramach umowy o prace,
w tym co najmniej 6 miesiecy pracy w ksiggowosci jednostek sektora finansow
publicznych,

znajomos¢ zagadnien i przepiséw z zakresu:

z dnia 29 marca 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
Ze Zi.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2017 ., poz. 1257 ze zm. ),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r., poz. 995
ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 .,
poz. 902 ze zm.).

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U.z 2014 r., poz. 1053 ze zm.)
posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.




2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

b) znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excell),
¢) odpornos¢ na stres,

d) komunikatywno$¢,

a) dyspozycyjnos¢.

II. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Jasle
ul. Rynek 18, 38-200 Jasto

Forma: umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Warunki pracy:

— praca biurowa w siedzibie jednostki,

— praca w zespole,

— praca pod presjg czasu,

— praca wymagajgca dlugotrwalej obstugi komputera, przy naturalnym i sztucznym
osSwietleniu,

— praca wymagajaca umiejetnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi i konfliktowymi,

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, podstawowy sprzet biurowy

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor
obejmuje m. in. :

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw budzetowych , w tym:
— optat komunikacyjnych,
— dochod6w z najmu, czynszu, sprzedazy majatku itp.
— oplaty CEPiK,
— czynszu dzierzawnego,
— dotacji z PUP,
— grzywien za holowanie, zniszczenie i parking pojazdow,
— wplat od rodzin na dzieci w rodzinach zastgpczych,
— wplat na Fundusz Ochrony Srodowiska.
2. Odprowadzanie w terminach ustawowych:
— optat ewidencyjnych CEPiK,
— dochodéw budzetowych,
— podatku VAT
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania planu dochodéw.
Sporzadzanie sprawozdan z oplat ewidencyjnych CEPiK.
Prowadzenie rejestru umow.

Pelnienie obowiazkéw kasjera w czasie nieobecnosci pracownika obstugujacego kase
Starostwa.
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IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Jasle w miesiacu czerwcu 2018 r. wynosil powyzej 6%

V.  Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys/curriculum vitae,

c) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h) kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie wyzszego wyksztalcenia
ekonomicznego, badZ $redniego ekonomicznego, potwierdzonych przez kandydata
wlasnorecznym podpisem. W przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego
dodatkowo dokumenty potwierdzajace posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy w
ksiggowosci jednostek sektora finanséw publicznych, .

d) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych posiadany co najmniej 5 letni staz
pracy,. W przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o tresci §wiadectwa
pracy. Dokumenty powinny by¢ potwierdzone przez kandydata wlasnorgcznym
podpisem,

i) dokumenty potwierdzajgce posiadanie co najmniej 6 miesiecy pracy w ksiggowosci
jednostek sektora finanséw publicznych,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejg¢tnosci
( kursy jezykowe, szkolenia, prawo jazdy),

1) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:
»P0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczacg ochrony danych osobowych
(zamieszczona w ogloszeniu o naborze), wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Staroste Jasielskiego moich danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ksiggowej dochodéw
powiatu w Wydziale Finansowo-Ksieggowym Starostwa Powiatowego w Jasle,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa”.

W swojej ofercie kandydat winien poda¢ numer telefonu do kontaktu badz adres e-mail.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
oryginaléw w/w dokumentow.

VI. Dokumenty okre§lone w pkt. V nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie
w Sekretariacie Starostwa Powiatowego Jasle ul. Rynek 18, III pi¢tro pok. nr 314, lub
przesla¢ do Starostwa Powiatowego w Jasle ul. Rynek 18, 38-200 Jaslo w terminie do dnia
8 sierpnia 2018 r. Liczy si¢ data wplywu do Starostwa Powiatowego w Jasle.
Na kopercie nalezy zamie$ci¢ dopisek ,,Nabér — ds. ewidencji ksieggowej dochodéw
powiatu w Wydziale Finansowo-Ksiggowym”

Nabor bedzie przebiega¢ nastepujaco:
— Etap pierwszy — selekcja wstgpna zgloszen kandydatow pod katem spelnienia
wymogoéw formalnych,
— Etap drugi- rozmowa kwalifikacyjna, z kandydatami, ktdrzy przeszli etap pierwszy.




Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mail o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urze¢dniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéow moga by¢ odebrane osobiScie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru w pok. 221, po
tym czasie zostang zniszczone, z zastrzezeniem postanowien przepisu art. 15 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

-

10.

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Jasielski ul. Rynek 18, 38-200 Jasto
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Starostwo Powiatowe w Jasle ul. Rynek 18, 38-200 Jasto,
tel. 13 4486423, e-mail: iod@powiat.jaslo.pl

Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza.

Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacii), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang zniszczone.
Dane os6b, ktore zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez
okres trzech miesiecy od zakorczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru —
nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang komisyjnie
zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategorie archiwalng A, natomiast
pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacii jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie,
po uzyskaniu zgody Archiwum Parnstwowego — brakowana.

Nie planuje sie udostepniania danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wtasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci rozpatrywania Pana/Pani kandydatury na p6zniejszym etapie rekrutacii.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony
Danych.

Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie
— dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Wiecej informaciji w Polityce prywatnosci Starostwa Powiatowego w Jasle na stronie www.powiat.jaslo.pl
w zaktadce STAROSTWO POWIATOWE / OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH.
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