STAROSTWO POWIATOWE W ZAWIERCIU
UL. SIENKIEWICZA 34
42-400 ZAWIERCIE

STAROSTA ZAWIERCIANSKI OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE PODINSPEKTOR W REFERACIE FINANSOWO-KSIEGOWYM
W WYDZIALE FINANSOW
W WYMIARZE 1 ETATU

OGLOSZENIE NR 2

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

- 1/ obywatelstwo polskie

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

3/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

4/ nieposzlakowana opinia

5/ wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce

6/ znajomo$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci z uwzglednieniem
szczegolnych zasad okreslonych dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
Jednostek budzetowych, przepisow z zakresu klasyfikacji i sprawozdawczosci budzetowe;.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) minimum 5 letni staz pracy

2) odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, doktadnosé

3) umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej i w zespole

4) komunikatywnos¢

5) do$wiadczenie w pracy w stuzbach ksiggowo-finansowych potwierdzone zaswiadczeniem,
opinig, referencjami.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej (bilansowej i pozabilansowej) i finansowej w zakresie
dochodéw Starostwa Powiatowego oraz Skarbu Panstwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami rachunkowosci i klasyfikacji budzetowej, w tym rejestréw naleznosci

2) rozliczanie naleznosci od poszczegdlnych kontrahentow

3) monitorowanie terminowosci i wysokosci z tytulu regulowania naleznosci Starostwa
Powiatowego oraz Skarbu Panstwa

4) prowadzenie dochodzenia naleznosci pienigznych po terminie ich wymagalnosci

5) naliczanie odpisow aktualizujgcych naleznosci

6) wykonywanie obowigzkéw Starostwa z tytuhu uzyskiwanych dochodéw na rzecz Skarbu
Panstwa oraz dochodéw wiasnych

7) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie planowanych i wykonanych dochodéw
Starostwa Powiatowego oraz Skarbu Panstwa, a takze zalegtosci i nadplat z tego tytutu.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca przy komputerze przy oswietleniu czesciowo sztucznym, wykonywana gléwnie
W pozycji siedzacej, praca biurowa zwigzana z obstugg kontrahentéw, w tym diuznikéw,
z mozliwoscia wystapienia sytuacji stresujacych, praca wymagajaca wysokiego stopnia
wiedzy merytorycznej, samodzielnosci, umiejetnosci zarzadzania czasem oraz wspétpracy
z pracownikami Referatu Finansowo-Ksiegowego i okreslonymi komérkami organizacyjnymi
Starostwa.

Praca na I pigtrze budynku niewyposazonego w winde.




INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zawierciu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spoiecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, Jest
wyzszy niz 6 %

WYMAGANE DOKUMENTY:

1/ list motywacyjny

2/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia

3/ kopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztalcenie

4/ kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu

5/ kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

6/ podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2
do niniejszego ogloszenia

7/ podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl karany i nie jest
prowadzone zadne postepowanie karne za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine 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 zalgcznik nr 3
do niniejszego ogloszenia

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

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 16.04.2020 r. do godz. 14.00.

* osobiscie do skrzynki podawczej znajdujacej si¢ przy drzwiach giéwnych budynku
Starostwa Powiatowego w Zawierciu, ul. Sienkiewicza 34 w zamknigtej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Podinspektora w Referacie Finansowo — Ksiggowym w Wydziale Finanséw w Starostwie
Powiatowym w Zawierciu — Ogloszenie nr 2. Jezeli kandydat skiadajacy dokumenty
aplikacyjne bedzie zadal potwierdzenia ztozonej oferty do naboru, prosze o zamieszczenie
informacji na kopercie oraz podanie czytelnego adresu email.

lub

* poczta na adres Starostwa z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Podinspektora w Referacie
Finansowo — Ksiggowym w Wydziale Finanséw w Starostwie Powiatowym w Zawierciu —
Ogloszenie nr 2°°.

W przypadku nadestania oferty za pomoca poczty decyduje data wplywu do Starostwa
Powiatowego w Zawierciu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Starostwa (www.zawiercie.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszen
umieszczonej na parterze budynku Starostwa Powiatowego w Zawierciu, ul. Sienkiewicza 34.
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Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko ........

2. Data urodzenia

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

3. ObYWALEISIWO ..veceeeteie e e e

4. Dane kontaktowe .
5. Wyksztalcenie

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

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

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

(zawdd, specjalno$¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

szczegblnych

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

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

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

(miejscowosé¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zalacznik nr 2

Zawiercie,..............o.......

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

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

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

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych.

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

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca skiada pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu
Karnego — ,,Kto skiadajac zeznanie majgce shuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 6 miesigcy do 8 lat”.

*) niepotrzebne skre$li¢




Zalacznik nr 3

Zawiercie,......................

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

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.

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

Jednoczesnie zobowiazuje sie do niezwlocznego dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku wybrania mojej osoby na ogloszone stanowisko
pracy.

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




Zalacznik nr 4

VAN TS (o

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

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

imi¢ i nazwisko oraz
adres kandydata do pracy

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych ztozonych w dokumentach
aplikacyjnych w zwigzku z naborem na StanowisKo............c.cccooomoeceveoeoeoresesesererersnn,
w Starostwie Powiatowym w Zawierciu.

2. Podaj¢ dane dobrowolnie i oswiadczam, ze s3 zgodne z prawda.

3. Zapoznatam/em sig 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 zwigzku 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 os6b 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 z04.05.2016 r.,
Nr 119, s. 1), zwanego dalej w skrocie ,,RODO?”, iz: :

L. Administrator danych osobowych.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta reprezentujacy Zarzad Powiatu
Zawiercianskiego, z ‘siedzibg wiadz w Starostwie Powiatowym w Zawierciu, 42-400 Zawiercie, ul.
Sienkiewicza 34. '

II. Inspektor Ochrony Danych. _
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé
w sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych, w nastgpujacy sposdb:

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

2) pisemnie na adres siedziby Administratora.

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

Iv. Odbiorcy danych osobowych.
Dane nie mogg by¢ przekazywane lub udostgpniane podmiotom w upowaznionym na podstawie
i w granicach prawa w celu prawidowe;j realizacji ustug.




[

V. Przekazywanie danych osobowych do panstw trzecich — poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

Dane nie_bedg przekazane do panstwa trzeciego - poza Europejski Obszar Gospodarczy lub
organizacji migdzynarodowe;.

VL Okres przechowywania danych osobowych.

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

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Samodzielnym Referacie ds.
Pracowniczych przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, wyltonionego w naborze
lub przez okres 3 miesigcy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w- przypadku
niewylonienia kandydata. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Starostwo Powiatowe w Zawierciu nie odsyta
dokumentéw kandydatom.

3. Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane osobiscie w terminie wskazanym w ust. 2 podlegaja
zniszczeniu przez Zespot powolany celem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych.

VII.  Prawa osé6b, ktére dane dotycza, w tym dostepu do danych osobowych.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora:
1) dostgpu do tresci swoich danych osobowych,
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) usunigcia swoich danych osobowych,
4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

VIII.  Prawo do cofnigcia zgody.

1. 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
cofnigcia zgody.

2. 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/Panig danych osobowych jest warunkiem przystgpienia do naboru. Jest Pan/Pan;

zobowigzana do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie_odrzucenie oferty

ze wzgledu 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 beda profilowane.




