OR-1.2110.8.2020
Ogltoszenie nr 8

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
STAROSTA OPATOWSKI

oglaszalotwarty i konkurencyjny nabér na kierownicze stanowisko urzednicze
|

| Zastepca Glownego Ksiegowego

|

|
Nazwa i adres j#dnostki.

|
Starostwo Powi#towe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatow.
Okreélenilé stanbwiska pracy.

Wolne stanoszko urzednicze: zastepca gtéwnego ksiegowego w Starostwie Powiatowym
w Opatowie, na|czas okreslony, 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia, na kolejne okresy.

Praca w wymiarze pefnego etatu.
1. Wymagania hiezbedne.
Zastepca gtéwnego ksiegowego moze by¢ osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw gtéwnego ksiegowego;

5) jest zdolna do sprawowania stanowiska, co zostanie potwierdzone oswiadczeniem o braku
przeciwwskazan do petnienia w/w stanowiska;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

7) posiada wyksztatcenie ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, | uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe;

8) posiada co najmniej 6 — letnie do$wiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu
podobnych czynnosci, oraz co najmniej 3 — letnie do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci, w tym na
pokrewnych stanowiskach.

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych dotyczqcych przedmiotowego stanowiska, w tym
miedzy innymi:

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci i przepiséw wykonawczych do ustawy,

- ustawa o samorzadzie powiatowym,

- ustawa prawo zamowien publicznych,

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
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- ustawa o0 podatku od towaréw i ustug,
- rozporzgdzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

- rozporzgdzenie w sprawie sprawozdar jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych,

- rozporzgdzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw w zaktadowych,

- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (dalej ,RODQO”);

2) komunikatywnosc i kreatywnosc;

3) odpornosc na stres;

4) umiejetnosc korzystania z zasobdw Internetu;
5) znajomosc obstugi pakietu Ms Office.

3. Zakres zadaﬁ wskazanych na stanowisku.

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej powiatu jako organu (obstuga programu ,,Quorum F-K”);

2) sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich kontrola
w zakresie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, i prawidtowe] kwalifikacji biezgcej i majatkowej;

3) stata kontrola i nadzér nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych z planem finansowym;

4) ewidencja|i ksiegowanie wyciggéw bankowych organu, sporzadzanie w zakresie budzetu
powiatu polecen ksiegowania z dochoddéw i wydatkéw starostwa oraz jednostek podlegtych;

5) ewidencja planéw finansowych jednostek podlegtych;

6) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych
budzetu powiatu jako organu.

7) sporzadzanie zestawien podziatu srodkdw finansowych dla jednostek podlegtych;

8) terminowe przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych i dotacji zgodnie z planem
finansowym obowigzujagcym w danym roku budzetowym;

9) kontrola i rozliczanie podlegtych jednostek w zakresie wykorzystania $rodkéw na wydatki
i terminowego wptacania dochodéw do budzetu;

10) rozliczanie dotacji z jednostkami podlegtymi oraz wykonywanie dyspozycji zwrotu
niewykorzystanych dotacji do dysponenta wyzszego stopnia;

11) kontrola formalno-rachunkowa sprawozdarn finansowych i budzetowych jednostek
organizacyjnych powiatu;

12) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan zbiorczych powiatu (obstuga
programu ,Bestia”);

13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu;

14) terminowe i rzetelne sporzadzanie zbiorczych bilanséw, zestawienia zmian funduszy,
rachunku zysku i strat oraz informacji dodatkowej;

15) wspotpraca i koordynacja z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania podatku VAT;
16) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych w
ustawie o podatku od towardéw i ustug, na podstawie plikdw przekazanych przez jednostki;

17) terminowe przekazywanie podatku VAT do Urzedu Skarbowego;

18) wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie rozliczania podatku VAT;

19) przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT

4, Informbcja dwarunkach pracy na danym stanowisku:
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Praca umystowa w wymiarze petnego etatu, w pomieszczeniu biurowym. Praca na ww. stanowisku

nie jest narazona na wystgpienie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Informacja 0 wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Opatowie

w miesiqc:u poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w starostwie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatruf:lnien‘a 0s6b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

6. Wymakane #okumenty:
|
1) kweétiona{iusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2) list motyuﬁacyjny i zyciorys zawodowy;

3) wtasnoreczne podpisane oswiadczenia kandydata o:

e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e |nieposzlakowanej opinii,

e |0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

e |braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
e |0 posiadaniu polskiego obywatelstwa.
4) kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kopia $wiadectw pracy dokumentujacy posiadany staz pracy, ewentualnie w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
umowy o prace;

6) podpisana klauzula informacyjna wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktérej
wzoér stanowi zatgcznik do ogtoszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30.11.2020 r. do godz. 15:30
osobiscie w siedzibie Starostwa, skrzynka podawcza (parter) lub pocztg na adres Starostwa:

Starostwo Powiatowe w Opatowie

ul. Henryka Sienkiewicza 17,

27-500 Opatow

z dopiskiem:

»Dotyczy ' nabaru na kierownicze stanowisko urzednicze zastepcy Gtéwnego ksiegowego
w Starostwie Powiatowym w Opatowie”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg 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 doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg zatgczong do ogtoszenia.

l I Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. il-z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznth w zwiazku 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:
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II.
III.
IV.

VL

VIIL

VIIIL.
IX.

Opatdw, dnia 20.11.2020 r.

Administra
8682-971

orem Pani/Pana* danych osobowych jest Starosta Opatowski, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatéw, tel. 15

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

Pani/Pana

rozpatrzeni

Prawo do s
W kazdej ¢

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

przeciwu
hwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych, przetwarzanych

w ¢elu i na podstawie wskazanych powyzej. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba, ze bedziemy w

stanie wyk

prowadzon

azaé, e istnieja wazne, prawnie uzasadnione podstawy, ktére sa nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i

wolnosci hLb Pani/Pana dane beda nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczer albo

go postepowania administracyjnego innych czynnosci przed organem przez okres trwania postgpowania przed
az archiwizacji danych wynikajacych z odrebnych przepisow.

orTnem 0
Powyzsze dane bede przechowywane przez okres niezbedny, o ktérym mowa w pkt IV.

Pani/Pana
danych os
prowadzen

Zgodnie z R

a) dostepu

b) ﬁprostow

¢) zadania
wzw. z art

dane osobowe moga zosta¢ przekazywane wytgcznie prawnikom posiadajagcym upowaznienie do przetwarzania
obowych oraz podmiotom, ktérym powierzono przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
ja sprawy (m.in. biegtym, petnomocnikom, ekspertom, zewnetrznej obstudze prawnej itp.).

0DO, przystuguje Pani/Panu prawo do:

do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

/ania (poprawiania) swoich danych,

suniecia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, za wyjatkami wskazywani w art. 21 ust. 1
6 ust. 1i3 RODO,

d) przenoszenia danych,
e) wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Informuje,

ze nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany i Pani/Pana dane nie sg profilowane.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, jezeli ich

przetwarza
zgodnosc z

nie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) albo art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, ale cofnigcie zgody nie wptywa na
prawem przetwarzania, ktérego dokonano zgodnie z prawem, przed jej wycofaniem.

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