Starosta Goldapski oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko

urzednicze- Kasjer w Wydziale Finansowym

Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Gotdapi, ul. Krétka 1, 19-500 Gotdap

Stanowisko pracy: Kasjer w Wydziale Finansowym

Okreslenie wymagan stawianych kandydatom, zwigzanych ze stanowiskiem

1.
2.

wymagania niezb¢dne:
wyksztatcenie wyzsze,
znajomos$¢ ponizszych przepisow prawa regulujacych dziatalnos¢ i kompetencje
samorzadu powiatowego:
ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;,
ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gotdapi,
Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Gotdapi,
Statut Powiatu Gotdapskiego.
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo podjecia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
prawo do korzystania z petni praw publicznych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdowym za umysle przestepstwo skarbowe
badz przestepstwo z oskarzenia publicznego,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy,



8. nieposzlakowana opinia.

- wymagania dodatkowe :

1.
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mile widziane wyksztatcenie ekonomiczne lub kierunkowe: rachunkowos¢ i finanse lub
bankowos¢.

Znajomos$¢ naliczania wynagrodzen oraz zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego,
sporzadzanie list ptac,

znajomo$¢ sporzadzania dokumentéw ubezpieczeniowych 1 rozliczeniowych
za pomocg programu Platnik,

Znajomos$¢ prowadzenia ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
rachunkowosci,

biegta znajomo$¢ komputera i podstawowych pakietow biurowych,

opanowanie i wysoka kultura osobista,

ukierunkowanie na podnoszenie kwalifikacji i poglebianie wiedzy,

samodzielno$¢, operatywno$¢, dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é,

umiejetnosé pracy w zespole.

IV. Do zakresu zadan pracownika bedzie nalezalo przede wszystkim (gléwne zadania):

1. prowadzenie kasy Starostwa Powiatowego w Gotdapi wraz z odpowiedzialnoscig
materialng, w tym obstuga terminala ptatniczego,

2. przestrzeganie zasad postgpowania z falszywymi i1 sfalszowanymi znakami

pienigznymi oraz trybu post¢powania przy wymianie zuzytych lub uszkodzonych

znakdw pienigznych.

biezace przygotowanie dokumentdéw ksiggowych do dekretacji i ksiegowania,

dokonywanie przelewow w systemie elektronicznym,

terminowe rozliczanie naleznos$ci i zobowigzan jednostki,

prowadzenie rozliczen dochodéw Skarbu Panstwa

rozliczanie i prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie rejestru upomnien,
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przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

10. biezagca wspoélpraca z bankiem obstugujagcym budzet powiatu w tym realizacja
czynnosci zwigzanych z wyborem banku z trybie zasad ustawy o zamdwieniach
publicznych,

11. sporzadzanie sprawozdania CEPIK i przekazywanie do MSWiA,

12. wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Skarbnika Powiatu.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony, z mozliwo$cig pdzniejszego
zatrudnienia na czas nieokreslony.

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Praca na parterze w budynku Starostwa nie posiadajgcym windy.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osO6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Gotdapi

wynosit ponizej 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( zat. nr 1 do ogloszenia),

2. zyciorys (CV) uwzgledniajgcy doktadny przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz list
motywacyjny- dokumenty wtasnorgcznie podpisane,

3. kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz ewentualnie zdobyte kwalifikacje
zawodowe,

4. w przypadku obywateli innych panstw zgodnie z III pkt 3 niniejszego ogloszenia kopia
dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
zgodnego z wymaganiami,

5. os$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

6. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe (0soba wybrana w celu zatrudnienia
zobowigzana bedzie do przedstawienia oryginalnego ,,Zapytania o udzielenie informacji
0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

7. oswiadczenie dotyczacego ochrony danych osobowych stanowigcego zatgcznik

nr 2 do ogloszenia.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko- Kasjer w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Goldapi”
w terminie do dnia 27 lipca 2018 r. do godz. 10.00.




Dokumenty mozna zlozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkancow w Starostwie
Powiatowym w Gotdapi, badz przesta¢ poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Goldapi
ul. Krotka 1
19-500 Gotdap
Dokumenty nadestane po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane

(decyduje data wptywu do Starostwa).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Starostwo Powiatowe z siedzibg w Gotdapi w celu przeprowadzenia
obecnego  postgpowania  rekrutacyjnego zgodnie z  Rozporzgdzeniem  Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (ogllne  rozporzqdzenie
0 ochronie danych) (DZ.U.UE.L.2016.119.1.), ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.)”.

Kandydaci wybrani w procesie rekrutacji zostang telefonicznie poinformowani o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, natomiast dokumenty 0s0b
niezakwalifikowanych zostang odestane.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz ,,Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym wolne stanowiska kierownicze w Starostwie Powiatowym w Gotdapi”
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2009 Starosty Gotdapskiego z dnia 20 kwietnia
2009 r.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Gotdapi. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé¢ pod

numerem telefonu : 87 615 44 20.

Gotdap, 17.07.2018 r. STAROSTA

/-IAndrzej Ciotek



