Starostwo Powiatowe w Lubaczowie ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczéw

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektora w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Lubaczowie
I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku t. jo:

1) wyksztatcenie wyzsze — kierunek finanse i rachunkowosé,

2) doSwiadczenie w ksiggowosci,

3) biegta obstuga komputera: system Windows, pakiet Office, Excel, Internet, elektroniczny obieg

dokumentow,

4) dobra znajomo$¢ systeméw finansowo - ksiegowych i analizy sprawozdan finansowych,

6. znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, o ochronie danych osobowych, dotyczacych
funkcjonowania administracji publicznej,
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Il. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe w administracji.

lll. Predyspozycje osobowosciowe:

1. dobra organizacja pracy,

2. zdolnos¢ analitycznego myslenia,

3. umiejetnos¢ wspotpracy zespotowej,

4. umiejetnos¢ sporzadzania niezbednych analiz,

5. umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

6. komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, dokladnosé i sumiennosé,

7. umiejgtnos¢ wspotpracy z ludzmi, pracy zespolowej oraz pod presjg czasu,

8. dokfadnos$¢, pracowitos¢, punktualnosc, zdyscyplinowanie, zaangazowanie, kreatywnosc¢.

2. Okreslenie odpowiedzialno$ci:
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie i sprzet

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Naliczanie ptac dla pracownikow Starostwa.

2. Rozliczanie podatkow z Urzedem Skarbowym w terminach i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Rozliczanie sktadek ZUS i sporzadzanie dokumentacji z tym zwigzanej na zasadach i w terminach okre$lonych

odrebnymi  przepisami, przekazywanie dokumentow do ZUS poprzez teletransmisje danych w formie

dokumentu elektronicznego.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu funduszu ptac dla potrzeb Starostwa i GUS.

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wyposazenia — naliczanie umorzen.

Rozliczanie inwentaryzacji w zakresie $rodkow trwatych o wartosci powyzej 10 000 zt.

Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie $rodkow trwatych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczen pracownikéw oraz rozliczanie sktadek dobrowolnego

ubezpieczenia pracownikow.

10.  Ustalanie obowiazku odprowadzania sktadki na ubezpieczenia do ZUS od umoéw zlecenie i uméw o dzielo,
naliczanie wynagrodzen od tych uméw, rozliczanie sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od o0sdb
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fizycznych, sporzadzanie dokumentacji do rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spofecznych.

11. Prowadzenie ewidencji wartosciowo — ilociowej $rodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych.
12.  Sporzadzanie przelewdw diet radnych oraz sprawdzanie tych list pod wzgledem formalno — rachunkowym.
13. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste Lubaczowskiego, Wicestaroste, Sekretarza,

Skarbnika, lub Z-ce Gléwnego Ksiggowego.
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. wynagrodzenie: zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziemika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych, (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz.1960 z pdzn.zm.),

2. miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Lubaczowie: budynek dwupietrowy, ciggi komunikacyjne

0 szerokosci umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, dostep do windy dla 0s6b niepelnosprawnych,

stanowisko pracy jest wyposazone w niezbedny sprzet komputerowy i biurowy;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw

pracy,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat, praca jednozmianowa,

praca wymagajaca wysitku umystowego, odpomosci na stres, bezposredniego kontaktu z klientami urzedu,

obstugi komputera wraz z zainstalowanym oprogramowaniem oraz urzadzen biurowych,

praca wykonywana jest w wymuszonej pozycii ciata (w wiekszosci praca siedzaca),

zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscia dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony,

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany jest

odbyc stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy,
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10. pracownik moZe otrzyma¢ stosowne upowaznienie Starosty Lubaczowskiego do wydawania decyzji
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administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzanych do skiadania o$wiadczenia majatkowego,
zgodnie z art. 25¢ ustawy o samorzadzie powiatowym.

VI. Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

zyciorys —curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy - druk do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
http.//www.lubaczow.powiat.pl/xv_ogloszenia_pozostale/art7 kwestionariusz-osobowy-dla-osob-ubiegajacych-
sie-0-zatrudnienie-.html

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie,

pisemne o$wiadczenia kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

pisemne oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

pissmne kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,\Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do naboru zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019 poz. 1781 z pozn.zm.)",

pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku,

opinie o pracy lub referencje z poprzednich miejsc pracy (o ile kandydat takie posiada).

VIl. Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie jest
Starosta Lubaczowski,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - adres mailowy: iod@Iubaczow.powiat.pl, listownie: na adres:
ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczéw osobiscie siedzibie ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczow,



3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
na podstawie art. 6 ust. 1lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.,

4) w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych ktore nie s wymagane przepisami prawa prosze
0 wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowaé odrzuceniem
Pani/Pana oferty,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres naboru na wolne stanowisko urzednicze,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie
zgody nie bedzie wptywac na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne jednakze niepodanie danych bedzie skutkowaé niemoznoscig
realizacji procesu zatrudnienia.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepefnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepeinosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 marca 2022 r.
do godz. 15.00 w pokoju Nr 8 Starostwa Powiatowego w Lubaczowie (sekretariat) z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Lubaczowie”.

Oferty mozna sktada¢ osobiécie w godzinach od 7% do 15% w pokoju nr 8 Starostwa Powiatowego (sekretariat).
Decyduje data wptywu przesytki do Starostwa Powiatowego w Lubaczowie.

Oferty mozna wysyla¢ poczta na adres: Starostwa Powiatowego w Lubaczowie ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczow.
W przypadku przestania oferty pocztg decyduje data wptywu przesytki do Starostwa Powiatowego w Lubaczowie.

Oferty otrzymane po terminie okreslonym wyZej nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne zostanie ogloszona niezwiocznie w BIP i na tablicy
ogtoszen Starostwa, gdzie pozostaje do momentu ogloszenia wyniku naboru.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie i miejscu drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej https://bip.powiatiubaczowski. pl
oraz na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie ul. Jasna 1.

Dodatkowe informacie: tel. (016) 6328706, lub w pokoju Nr 6 Starostwa Powiatowego w Lubaczowie.

Lubaczow, dnia 25.02.2022 .
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