STAROSTWO POWIATOWE W ZAWIERCIU
UL. SIENKIEWICZA 34
: 42-400 ZAWIERCIE
STAROSTA ZAWIERCIANSKI OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY
GLOWNY KSIEGOWY STAROSTWA POWIATOWEGO W ZAWIERCIU
PEENIACY JEDNOCZESNIE OBOWIAZKI KIEROWNIKA REFERATU
FINANSOWO - KSIEGOWEGO
W WYMIARZE 1 ETATU

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1/ obywatelstwo polskie

2/ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3/ niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

4/ spelnianie jednego z ponizszych warunkéow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci

b) ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepisow

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do usfugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow

5/ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

6/ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzenia
okreslajacego szczegélne zasady rachunkowosci i plany kont dla budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych, rozporzadzenia okreslajacego sposob
prowadzenia gospodarki finansowe;j jednostek budzetowych, przepisow o sprawozdawczosci
budzetowej oraz o sprawozdaniach w zakresie operacji finansowych, ustawy o dochodach
Jednostek samorzadu terytorialnego oraz o samorzadzie powiatowym

WYMAGANIA PREFEROWANE:
1/ co najmnie;j 6 letni staz pracy w ksiegowosci jednostek sektora finanséw publicznych
2/ do$wiadczenie w zarzadzaniu zespotami ludzkimi powyzej 5 lat

WYMAGANIA DODATKOWE:

1/ rzetelnos¢, odpowiedzialnosé¢, dyspozycyjnosé

2/ umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé

3/ samodzielnos¢ i zdolnosci organizacyjne

4/ umiejgtno$¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetno$é podejmowania decyzji
5/ znajomos¢ pakietu MS Office

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
1/ prowadzenie rachunkowosci Starostwa — budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
jednostki budzetowe;j
2/ wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi
3/ dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych




4/ przygotowywanie projektow planéw finansowych Starostwa oraz proponowanie ich zmian
w ciggu roku budzetowego

5/ analizowanie realizacji dochodéw i wydatkéw Starostwa

6/ sporzadzanie sprawozdan finansowych

7/ opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci
8/ wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi
Powiatu Zawiercianskiego

9/ wspolpraca z bankiem obstugujacym Powiat, z odbiorcami sprawozdan budzetowych i
finansowych, z instytucjami kontrolnymi, itp.

10/ nadzor nad pracownikami Referatu Finansowo — Ksiegowego oraz organizacja pracy
tegoz Referatu

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1/ wymiar czasu pracy — 1 etat

2/ miejsce pracy — w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zawierciu przy ul. Sienkiewicza 34,
w jednoosobowym pomieszczeniu

3/ praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy o$wietleniu czesciowo sztucznym,
wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej

4/ praca biurowa jednozmianowa, z mozliwoscia wystapienia sytuacji stresujacych,
wymagajaca wysokiego stopnia wiedzy merytorycznej, samodzielnosci i umiejetnodci
zarzadzania czasem

5/ komunikacja z wewnetrznym i zewnetrznym klientem Starostwa

6/ czgstotliwosé wyjazdow stuzbowych: okazjonalna.

7/ pozadany termin podjgcia pracy: od 1 lutego 2019 roku

INFORMACJA (0] WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zawierciu, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy
niz 6 %

WYMAGANE DOKUMENTY:

1/ list motywacyjny

2/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia

3/ kopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztalcenie

4/ kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu

5/ kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

6/ podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
do niniejszego ogloszenia

7/ podpisane wiasnorgcznie oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt karany i nie jest
prowadzone zadne postgpowanie karne za przestepstwo umy$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wraz z zobowigzaniem niezwlocznego
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku
wybrania kandydata na ogloszone stanowisko pracy wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3
do niniejszego ogloszenia

8/ podpisana wlasnorgcznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego ogloszenia




Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 17.12.2018 r. do godz. 16.00:

* osobiscie w Punkcie Informacyjnym lub Kancelarii pok. nr 10 Starostwa Powiatowego

w Zawierciu, ul. Sienkiewicza 34 w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem

i adresem kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Gléwny Ksiegowy Starostwa
Powiatowego w Zawierciu - pelnigcy jednoczesnie obowigzki Kierownika Referatu
Finansowo-Ksiggowego w Starostwie Powiatowym w Zawierciu’’

lub

* poczty na adres Starostwa z dopiskiem: ,,Nabodr na stanowisko Glowny Ksiegowy Starostwa
Powiatowego w Zawierciu — petniacy jednoczesnie obowigzki Kierownika Referatu
Finansowo-Ksiggowego w Starostwie Powiatowym w Zawierciu’’

W przypadku nadeslania oferty za pomoca poczty decyduje data wplywu do Starostwa
Powiatowego w Zawierciu. ' ‘
Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa po terminie 17.12.2018 r. do godz. 16.00 nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Starostwa (www.zawiercie.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszen
umieszczonej przy pokoju 211 II pietro w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zawierciu,
ul. Sienkiewicza 34.




Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUbNIENIE

1. Imig (iM10Na) 1 NAZWISKO .....v ittt e e e e
2. IMIONA TOAZICOW ..ottt ittt et e e e et e e
3.Data ULOAZEMIA . o.u ettt e e e
4. ObyWaLEIStWO ....ueiiiiiiiii
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..o

6. WyYKSZIAlCONIE. .. ..o e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie Uzupeniajgee ... .....cooiiiiiii e

...................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia...............oooveiiiiiiiiiiii

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

...............................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykoéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym

SIS o O 1) SO wydanym przez

.........................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zalacznik nr 2

ZAWIEICIE, ... i

..............................................

........................................

........................................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych.

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu
Karnego - ,,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowédd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 6 miesigcy do 8 lat”.

*) niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 3

ZAWIEICIC, . ...,

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze nie bylem/am karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie zadne
postgpowanie karne za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Jednocze$nie oswiadczam, iz znane mi sg przepisy o odpowiedzialnosci karnej za
poswiadczanie nieprawdy (art. 233 § 1 k.k.).

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do niezwlocznego dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku wybrania mojej osoby na ogtoszone stanowisko

pracy.




Zalacznik nr 4

Zawiercie .

Imie 1 nazwisko oraz
adres kandydata do pracy

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zwiazku z naborem na
SEANOWISKO . ...ttt ettt e bt et e bt s te et e eeen b e etn et e ab e e ebe et ennennenes
w Starostwie Powiatowym w Zawierciu.

2. Podaj¢ dane dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg zgodne z prawds.

3. Zapoznalam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych o prawie ich poprawiania.

Klauzula informacyjna

W  zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informujemy - zgodnie
zart. 13 ust. 1 iust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2 04.05.2016 r.,
Nr 119, s. 1), zwanego dalej w skrocie ,RODO?”, iz:

I. Administrator danych osobowych.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta reprezentujacy Zarzad Powiatu
Zawiercianskiego, z siedziba wladz w Starostwie Powiatowym w Zawierciu, 42-400 Zawiercie, ul.
Sienkiewicza 34.

IL. Inspektor Ochrony Danych.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé
w sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych, w nastgpujacy sposédb:

1) pod adresem poczty elektronicznej iod@zawiercie.powiat.pl,

2) pisemnie na adres siedziby Administratora.

1L Podstawa prawna i cele przetwarzania danych osobowych.
Dane beda przetwarzane w celu realizacji naboru na stanowiska urzgdnicze lub kierownicze
urzgdnicze na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Iv. Odbiorcy danych osobowych.
Dane nie mogag by¢ przekazywane lub udostepniane podmiotom w upowaznionym na podstawie
1 w granicach prawa w celu prawidtowej realizacji ustug.




V. Przekazywanie danych osobowych do pal'lstw trzecich — poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

Dane nie_bedg_przekazane do panstwa trzeciego - poza Europejski Obszar Gospodarczy lub
organizacjt migdzynarodowe;.

VL Okres przechowywania danych osobowych.

Dokumenty zlozone przez kandydata wybranego w naborze podlegaja wiaczeniu do akt
osobowych po nawiazaniu z nim stosunku pracy.

Dokumenty os6b, ktére w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzsza liczbe punktéw i zostaly
umieszczone w protokole przechowywane sa w Samodzielnym Referacie ds. Pracowniczych
a nastepnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty pozostatych oséb sg odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub odsytane po
uptywie jednego miesiaca od zakonczenia procedury naboru.

VII.  Prawa oséb, ktére dane dotyczg, w tym dost¢pu do danych osobowych.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora:

1
2)
3)
4)
5)

dostepu do tresci swoich danych osobowych,
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
usunigcia swoich danych osobowych,

ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
przenoszenia swoich danych osobowych,

a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

1.

VIII. Prawo do cofniecia zgody.
Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze
ma Pan/Pani prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do
cofniecia zgody.
Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania.

IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

X. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych oraz konsekwencjach
niepodania danych osobowych.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest warunkiem przystgpienia do naboru. Jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie_odrzucenie oferty
ze wizgledu na nie spelnienie wymagania formalnego dotyczacego kompletnosci wymaganych
dokumentéw.

XL Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.




