OR-1.2110.8.2019 STAROSTA OPATOWSKI

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na urzednicze stanowisko

gtéwnego specjalisty ds. ksiegowosci
w Wydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Nazwa i adres jednostki.

Starostwo Powiatowe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatow.

Okreslenie stanowiska pracy.

Wolne ! stanowisko urzednicze: gtéwnego specjalisty ds. ksiegowosci w Wydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Opatowie, na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia, na kolejne
okresy.

Praca w wymiarze pefnego wymiaru czasu pracy.
1. Wymagania niezbedne.
Gtéwnym specjalistg moze by¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim;
2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) jest zdolna do sprawowania stanowiska;
4) cieszy sie nieposzlakowang opinia;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popetnione umysinie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) posiada wyksztatcenie wyisze w zakresie ekonomii lub rachunkowosci;
7) co najmniej szescioletni staz pracy na pokrewnym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomosé¢ regulacji prawnych dotyczacych przedmiotowego stanowiska, w tym:
- ustawy o finansach publicznych
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o samorzadzie powiatowym;
2) komunikatywno$¢ i kreatywnos¢;
3) odpornosc na stres;
4) umiejetnos¢ korzystania z zasobéw Internetu;
5) umiejetnos¢ whaéciwej interpretacii i stosowania przepiséw na zajmowanym stanowisku pracy;
6) umiejetnoé¢ redagowania tekstow i pism urzedowych;
7) znajomos¢ obstugi pakietu MsOffice;
8) znajomosc programéw komputerowych wykorzystywanych w ksiegowosci;

9) wiedza w zakresie dziatalnosci Wydziatu Finansowego.



3. Zakres zadan wskazanych na stanowisku.

1. Opracowanie i realizacja planu finansowego Starostwa Powiatowego w Opatowie.

2. Biezace analizowanie i ksiegowanie zmian w planach finansowych Starostwa Powiatowego
w Opatowie i Powiatu.

3. Zaangazowanie zawartych umoéw i innych wydatkéw budietowych jako etap poprzedzajgcy
ptatnos¢ wydatkdw na koncie 998.

4. Biezaca analiza realizacji wydatkow budzetowych Starostwa.

5. Sporzadzanie zestawien faktur, ich klasyfikacja i wstepna dekretacja zgodnie z klasyfikacja
budzetowa.

6. Uzgadnianie deklaracji VAT z ewidencja ksiegowg powiatu.

7. Weryfikacja rozliczen z urzedem skarbowym podatku dochodowego od osdb fizycznych.

8. Dekretacja dokumentdw finansowych w ramach jednostki budzetowej oraz organu zgodnie
z zaktadowym planem kont i klasyfikacjg budzetows.

9. Sporzadzanie miesiecznych zestawien do ksiegowania dochoddéw i wydatkéw jednostek
budzetowych wg sprawozdan Rb-27S i Rb-28 i uzgadniania ze sprawozdaniami zbiorczymi.

10. Dokonywanie wstepne] kontroli przedfozonych dokumentdéw finansowych pod wzgledem
formalnym, rachunkowym, ustawy prawo zaméwien publicznych oraz mozliwosci sfinansowania.

11. Dekretacja dokumentow finansowych w ramach jednostki budzetowej i organu.

12. Uzgadnianie ewidencji ksiegowej w celu sporzadzania sprawozdan budzetowych.

13. Przygotowanie sprawozdan:

- budzetowych: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-50D, Rb-50W,

- w zakresie operacji finansowych: Rb-N, Rb-ZN, Rb-Z.

14. Pomoc w sporzgdzeniu sprawozdan finansowych: bilansu, rachunku zysku i strat oraz zestawieniu
zmian w funduszu.

15. Uczestnictwo w zespotach kontroli finansowej jednostki budzetowe].

16. Kontakty i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz Regionalng Izbg
Obrachunkowa.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Praca umysfowa w petnym wymiarze czasu pracy, w pomieszczeniu biurowym, wymaga umiejetnej
pracy z ludZmi. Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystgpienie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Opatowie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w starostwie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz za'lcrudnienia 0s0b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2) list motywacyjny i zyciorys zawodowy;
3) wiasnoreczne podpisane oswiadczenia kandydata o:
e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
e korzystaniu z petni praw publicznych,

e niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowanej opinii,
e wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych.

4) kopia dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,



6) o$wiadczenia o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
7) oséwiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30.08.2019 r. do godz. 15:30
osobiscie w siedzibie Starostwa, | pigtro pokdj nr 104 (kancelaria) lub pocztg na adres Starostwa:

Starostwo Powiatowe w Opatowie
ul. Henrvka Sienkiewicza 17,

! 27-500 Opatow
z dopiskiem: : _

»Dotyczy naboru na urzednicze stanowisko giéwnego specjalisty ds. ksiegowosci w Wydziale
Finansowym w Starostwie Powiatowym w Opatowie ”.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.opatow.eobip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Opatowie przy ul. Henryka Sienkiewicza 17 (lll pietro).

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie, wymagane
dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przepfywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w celu realizacji czynnosci zwigzanych z procesem rekrutacji.
Oswiadczam, e sq mi znane moje prawa wynikajgce z przepisow rozporzqdzenia 2016/679,
a w szczegdinosci, ze zapoznatem/tam sig z klauzulg informacyjnq zawartg w ogfoszeniu.

n
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(Miejscowosé, data i podpis)

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych zwane dalej ,RODO") informuje, ze:

I. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Opatowie

II. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Starostwa Powiatowego w Opatowie jest Renata Kowalska, kontakt email:
renata.kowalska@opatow.pl.

II1. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, w celu
rozpatrzenia ofert kandydatéw do pracy i czynnosci zwigzanych z procesem rekrutacji.

IV. Prawo do sprzeciwu
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych, przetwarzanych
w celu i na podstawie wskazanych powyzej. Przestaniemy przetwarzac Pani/Pana dane w tych celach, chyba, ze bedziemy w
stanie wykazac, ze istnieja wazne, prawnie uzasadnione podstawy, ktére s3 nadrzedne wobec PanifPana interesow, praw i
wolnoéci lub Pani/Pana dane beda nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen albo
prowadzonego postgpowania administracyjnego innych czynnosci przed organem przez okres trwania postepowania przed
organem oraz archiwizacji danych wynikajacych z odrebnych przepisow.

Powyisze dane bede przechowywane przez okres niezbedny, o ktérym mowa w pkt IV.

V.

VL Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazywane wylacznie prawnikom posiadajacym upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych oraz podmiotom, kiérym powierzono przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
prowadzenia sprawy (m.in. biegtym, petnomocnikom, ekspertom, zewnetrznej obstudze prawnej itp.).

. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,
¢) zadania usuniecia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, za wyjatkami wskazywani w art. 21 ust. 1
w zw. z art. 6 ust. 113 RODO,
d) przenoszenia danych,
e) wniesienia skargi do organu nadzorczego.

VIIL. informujg, e nie podejmuje decyzji w spos6b zautomatyzowany i Pani/Pana dane nie s3 profilowane.

IX. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, jezeli ich
| przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) albo art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, ale cofnigcie zgody nie wpiywa na
zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano zgodnie z prawem, przed jej wycofaniem.

X. Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne i ich podanie zalezy od wyrazonej przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie
danych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, aczkolwiek niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku braku
oéwiadczenia na wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, Starostwo Powiatowe w Opatowie dokonuje zniszczenia

niniejszej oferty pracy wypetniajac obowigzek wynikajacy z art. 6 ust 1 lit.a( Rgpo iy
STAROSTA OPAFOWSK]

Opatdw, dnia 20.08.2019 r.
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