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STAROSTWO POWIATOWE W &‘LOTORYI
OGLASZA NABOR NA KANDYDATA
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

N0~

Ksiegowa/Ksiggowy

w Wydziale Finansowym

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku ekonomicznym,

minimum 2 letni staz pracy zawodowej,

niekaralno$¢ za popetnione umysinie przestepstwo $cigane Z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,

biegta obstuga komputera w tym programu: Word, Excel, mile widziana znajomos¢
programu BESTI@, PROTON.

Wymagania dodatkowe:

mile widziany staz pracy w jednostkach sektora finansow publicznych,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

samodzielno$é, kreatywnos¢, doktadnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

wypelnianie obowiazkéw okre$lonych w ustawie 0 pracownikach samorzadowych
oraz w zakresie uregulowanym w tej ustawie przepisami Kodeksu pracy i innymi
przepisami dotyczacymi obowigzkow pracowniczych, przestrzeganie regulaminu
pracy Starostwa Powiatowego w Ztotoryi,

ewidencja analityczna 1 syntetyczna dochodow, dotacji i subwencji powiatu
ztotoryjskiego dotyczacych Starostwa oraz jednostek podlegtych w zakresie:

- Rolnictwo i melioracja,

- Bezpieczenstwo publiczne i Ochrona przeciwpozarowa,

- Ochrona zdrowia,

- Opieka spoleczna,

- Transport i tacznos¢,

- Edukacyjna opieka spoleczna,



- O$wiata i wychowanie,

3) analiza terminowosci wyplaty Srodkow,

4) przekazywanie srodkow jednostkom wg planu finansowego,

5) analityka i syntetyka dochodéw powiatu, dekretacja oraz uzgodnienie sald,

6) rozliczenie dochodow wiasnych jednostek podlegtych powiatowi zlotory] skiemu:
- analiza terminowosci wpfat,
- przekazywanie $rodkéw jednostkom nizszego szczebla,
- uzgodnienie sprawozdan z jednostkami z tytutu otrzymanych srodkow,

7) rozliczenie wydatkéw budzetowych,

8) miesieczne dokonywanie zestawienia obrotow i sald,

9) ewidencja analityczna i syntetyczna pobytu dzieci zgodnie z porozumieniami
i umowami (PCPR):
- naliczanie i wystawianie not- placowki opiekuficzo- wychowawcze,
- naliczanie i wystawianie not- rodziny zastepcze,
- naliczanie i wystawianie not- urzedy,

10) rozliczanie utrzymania dzieci w ww. placowkach,

11) ksiegowanie i rozliczenie programu Aktywny Samorzad,

12) prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej kredytow i pozyczek Powiatu,
dokonywanie terminowych sptat zaciagnigtych zobowigzan finansowych,

13) ewidencja i przekazywanie srodkow funduszy pomocowych:
- programy unijne,
- programy rzadowe,

14) rozliczenie funduszy pomocowych,

15) uzgadnianie sprawozdan z jednostkami w tym fundusze pomocowe,

16) wprowadzanie danych do systemu BESTI@,

17) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych,
pétrocznych i rocznych dotyczacych wykonywanych czynnosci,

18) wykonywanie innych polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego nie ujgtych
w niniejszym zakresie,

19) dbatos¢ o wykorzystywany w pracy sprzet komputerowy oraz zapewnienie jego
uzytku wylacznie do celow stuzbowych,

20) zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji w sposob uniemozliwiajacy dostep do niej
0sOb niepowotanym,

21) postugiwanie si¢ wylacznie programami autoryzowanymi,



22) zastgpstwo pracownika dokonujgcego obstuge kasowa Starostwa Powiatowego
w Zlotoryi w zakresie realizacji wyptat gotoéwkowych, pobieranie czekiem gotowki
z banku, sporzadzanie dokumentacji kasowej,

23)prowadzenie ~ewidencji dochodéow  geodezyjnych, dochodow jednostki, kar
komunikacyjnych sporzadzanie stosownych sprawozdan,

24) zastepstwo podczas nieobecnoéci pracownika zajmujgcego si¢ wykonywaniem
czynno$ci  zwiazanych  z procedurami ~ windykacji naleznosci  pienigznych
o charakterze cywilnoprawnym Skarbu Pafistwa i Powiatu Ziotoryjskiego oraz
procedur windykacji naleznosci pienieznych Skarbu Panstwa i Powiatu Ztotoryjskiego
w trybie egzekucji administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Ztotoryi,

25) wykonywanie zadan zlecanych przez Gloéwnego ksiegowego Starostwa i Skarbnika

Powiatu oraz stata wspdlpraca z pozostatymi pracownikami Starostwa.

4. Wymagane dokumenty:

Niezbedne: '

1) zyciorys (CV) wlasnorgcznie podpisany,

2) list motywacyjny whasnorgcznie podpisany,

3) kserokopia dyplomu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (zaswiadczenie
lub $wiadectwo pracy),

5) os$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za popelnione umysinie przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych na stanowisko Ksiegowa/Ksiggowy
w Wydziale Finansowym w zwiazku z prowadzona rekrutacjg przez Starostwo
Powiatowe w Zlotoryi z siedziba przy Placu Niepodlegtosci 8, 59-500 Ztotoryja.”

8) o$wiadczenie kandydata dotyczace ochrony danych osobowych o nastepujacej

trescei:



«Oéwiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Starostwo Powiatowe w  Ziotoryi, pl. Niepodleglosei 8, 59-500 Ztotoryja, jako
pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta Powiatu
Zotoryjskiego,

2) kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

- Starostwo Powiatowe w Ztotoryi, pl. Niepodleglosci 8, 59-500 Zlotoryja
- e-mail: iod@powiat-zlotoryja.pl,

3) dane osobowe (oraz dodatkowe dane np.: do kontaktu, wizerunek i inne - o ile zostang
sawarte w zlozonej aplikacji) bgda przetwarzane W celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego w Starostwie Powiatowym w Zlotoryi na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4) w zakresie, w jakim dane przetwarzane sg na podstawie zgody - osobie, ktorej dane
dotycza  przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, Ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,

5) odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii,

6) dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane do czasu wylonienia
kandydata do zatrudnienia,

7) osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zagdania  ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Starostwo Powiatowe ~w Zlotoryi. Ponadto, przystuguje jej prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,

8) osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony ~ Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo
whiesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji,

9) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ 0 przyjecie kandydata do pracy

w Starostwie Powiatowym w Ztotoryi,



10) przekazane dane nie beda podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu procesowi

podejmowania decyzji”.

Dodatkowe:
Kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach oraz inne dodatkowe dokumenty

o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,Nabér na stanowisko Ksiegowa/Ksiegowy w Wydziale Finansowym ™ na adres Starostwa

Powiatowego w Ztotoryi, pl. Niepodleglosci 8 w terminie do dnia 13 czerwca 2023 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.bip.powiat-zlotoryja.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie

Powiatowym w Ztotoryi, pl. Niepodleglosci 8.

Inne informacije:

Wskaznik  zatrudnienia osoéb  niepelnosprawnych ~w  miesigcu  poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Druki o$wiadczen w zakresie danych osobowych do pobrania w Biuletynie Informacji

Publicznej w zakladce ochrona danych osobowych — o$wiadczenia.




