STAROSTWO POWIATOWE
W Busku-Zdroju ul. Mickiewicza 15

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR
W WYDZIALE FINANSOWO-BUDZETOWYM

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) pena zdolnosé do ¢zynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym  wyrokiem sadu za umyslne  przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie:
® Wwyzsze — ekonomiczne
€) staz pracy min. 5 lat, w tym 3 lata w administracjj samorzadowe;j
f) obstuga programu do zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
g) obstuga programu finansowo — ksiggowego
h) ewidencja ksiegowa dokumentow finansowo ksiggowych zgodnie

z rozporzadzeniem w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

i) ewidencja ksiggowa dokumentow finansowo ksiggowych zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacjg budzetowa
j) prowadzenie ¢zynnosci egzekucyjnych
k) ogolna znajomogé przepisow:
® ustawy o finansach publicznych,
¢ ustawy o rachunkowosci
® rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
® rozporzagdzenia w sprawie szczegotowej  klasyfikacii dochodéw,  wydatkéw,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrdet zagranicznych
® rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa

® Trozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych

® rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki  finansowej jednostek
budzetowych i samorzgdowych zakladéw budzetowych

ustawy o samorzadzie powiatowym

kodeksu postepowania administracyjnego

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

ustawy o pracownikach samorzadowych

ustawy - prawo zamowien publicznych

Statutu Powiatu Buskiego

® Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju
1) biegta obstuga komputera,

1) umiejetnosé obstugi podstawowego sprzetu biurowego.

® ® o o o o



2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé pracy w zespole

b) odpowiedzialnosé i obowiazkowos¢,
¢) komunikatywno$é i samodzielnosé
d) odpornosé na stres

3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1) praca biurowa Wwymagajgca umiejetnoscei obstugi podstawowego  sprzetu biurowego,
szczegolnej koncentracii, doktadnosci, wymuszona pozycja ciala siedzaca.

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe z naturalnym i sztucznym oswietleniem,
praca wykonywana pod presja czasu.

3) stanowisko usytuowane na pietrze budynku przy ul. Mickiewicza 15, istniejg bariery
architektoniczne w zakresie poruszania sie os6b niepetnosprawnych po budynku: wystepuja
schody, nie ma windy,

4) pracaw systemie jednozmianowym od pon. do pt.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Znajomos¢ przepisow prawa obowiazujacych na powierzonym stanowisku

2) Wilasciwe stosowanie przepiséw instrukeji kancelaryjnej

3) Terminowos¢ zatatwianych spraw

4) Prawidlowe ewidencjowanie i przechowywanie dokumentéw urzedowych, pieczeci,

rejestrow, kluczy, pomocy urzedowych oraz innego wyposazenia na powierzonym
stanowisku.

5) Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiggowych

6) Prowadzenie dokumentacji dochodéw Skarbu Panstwa

7) Prowadzenie dokumentacji dochodéw i wydatkéw Powiatu Buskiego

8) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych
Przygotowywanie i prowadzenie czynnosci egzekucyjnych

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) — podpisany odrecznie,

b) list motywacyijny z odrgeznym podpisem,

¢) kserokopie dyploméw (Swiadectw ukoriczenia szkoty) potwierdzajacych wyksztatcenie
lub zagwiadczenie o stanie odbytych studiow i uzyskaniu tytutu zawodowego,

d) kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
(m.in. zaswiadczen o odbyciu stazu, zagwiadezenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuaciji
zatrudnienia itp.),

¢) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach
1 umiejetnodciach,

) Os$wiadczenie ze kandydat: posiada obywatelstwo polskie, posiada pelng zdolnosci do

¢zynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (wg zalaczonego wzoru Nr 2)
- o0soba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do dostarczeniq oryginalu
sZapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego  Rejestru Karnego,
wystawionego nie wczesniej niz w okresie 3 miesigcy przed datq ukazania sie ogloszenia
0 naborze,

h) o$wiadczenie zawierajace klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji (zatacznik nr 3)

2) kwestionariusz osobowy (wg wzoru — zalgcznik Nr 4).



6. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu osdb niepeinosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych  kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Wydziale Finansowo-Budzetowym”,
osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju ul. Mickiewicza 15 w Biurze
Obslugi Interesanta lub poczta na adres Starostwa Powiatowego w terminie
do dnia 18 stycznia 2021 r. godz. 15%° (liczy sie data wptywu dokumentéw do tut. Starostwa).

Aplikacje, ktore wplyna do tut. Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wszelkie informacje Zwigzane z przedmiotowym naborem beda umieszczone na stronje
internetowej  Biuletynu Informacji  Publicznej !http:a’!bip.powiat.busko.plzr oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju przy ul. Mickiewicza 5.




Zalaeznik Nr 1

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa komérki organizacyinei: Wydziat Finansowo - Budzetowy

Symbol komérki organizacyjnej: FN

Stanowisko stuzbowe: inspektor

Zakres czynnoSci:

1. Przyjmowanie dokumentéw j dowodow ksiggowych, sprawdzanie ich pod wzgledem
formalno - rachunkowym.

2. Dekretowanie i klasyfikacja dowodow ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont
oraz klasyfikacja budzetowa.

3. Kompletowanie dowodéw o miesigcznym okresie sprawozdawczym i oznaczanie
ich kolejnymi numerami.

4. Prowadzenie dokumentacji dochodéw Skarbu Panstwa, sprawdzanie terminowosci
wplywoéw, naliczanie odsetek z tytulu nieterminowych wptat.

5. Egzekucja naleznosci Powiaty i Skarbu Pafstwa.

6. Prowadzenie dokumentac;ji finansowo - ksiegowej dochodow i wydatkéw Powiatu
Buskiego,

7. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Powiatu



Zaljcznik Nr 2

Busku-Zdr6j, .......oooeeeii
imi¢ i nazwisko
adres zamieszkania
Dotyczy naboru na stanowisko:
OSWIADCZENIE

Jo HZE] DOAPISANTIE) cocvviiziis et b . uprzedzony(a)

0 odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, oswiadczam, ze:
e jestem obywatelem polskim,
posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

* nie bylam/bylem* skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 3

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urzed. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako
»RODO", informuje, ze

1.

2,

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji w Starostwie
Powiatowym w Busku - Zdroju jest Starosta Buski.
Z administratorem mozna sie skontaktowac:
a) korespondencyjnie pod adresem: Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju, ul. Mickiewicza 15,
28-100 Busko-Zdrdj
b) elektronicznie pod adresem e-mail: starostwo@powiat.busko.pl
c¢) pod numerem telefonu: 41 370 50 00,
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie  skontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych danych osobowych pod adresem e-mail: lod@powiat.busko.pl.
Dane osobowe przetwarzane beda celem przeprowadzenia postepowania  rekrutacyjnego
na podstawie przepiséw prawa ti. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Podanie innych danych
w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda, na przetwarzanie
danych osobowych, w mysl art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, azgode tak wyrazong mozna odwolaé w dowolnym czasie. Administrator bedzie
przetwarzat Pani/Pana dane osobowe takze przy kolejnych rekrutacjach Jezeli wyrazi Pani/Pan na to
zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sq dane,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowoln lym czasie.
Odbiorcg danych mogg by¢ podmioty, ktére zawarly z administratorem umowy w zakresie
Swiadczenia ushug pocztowych lub umowy w zakresie $wiadczenia ustug serwisowych dla
systemow informatycznych wykorzystywanych przy przetwarzaniu danych.
Osobie, ktérej dane dotycza przyshuguje:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do usuniecia danych;
d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych
e) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie tych danych, dla ktérych przetwarzania zgode
udzielono, w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoséé z prawem  przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Prawo do wniesienia skargi
W przypadku kiedy przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych - stuzy Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z w/w przepisow prawa jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Retencja danych, czyli przez ile przechowujemy Twoje dan

Dane osobowe o0s6b, ktére nie spelily wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze beda przechowywane do zakofczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe 0s6b, ktére
spetnity wymogi formalne okreélone w ogloszeniu o naborze przechowywane beda przez okres 5 lat

zakladowych.
Niniejszym o$wiadczam, iz zostatem poinformowany o powyiszym:

(podpis)



Zalacznik Nr 4

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig¢ (imiona) i nazwisko .................
Data urodzenia ..............cooovovveo

Dane kontaktowe ........
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku) R e RN S T TN 3 e . .

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

(zawod spec_]a]noéc stopten naukowy, tytu%
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku) ...

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosei)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono n1ezb¢dne do wkonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ... %

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
szczegOlnych ......

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



