Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 25/2015
Starosty Koneckiego

z dnia 10 listopada 2015r.

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym

w Konskich

STAROSTWO POWIATOWE
W KONSKICH
UL. STANISLAWA STASZICA 2

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor w Wydziale Budzetu i Finansow
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

€)
f)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne o specjalnosci
zarzgdzanie, marketing, rachunkowosé,

minimum pig¢cioletnie doswiadczenie w pracy w administracji publicznej i minimum
roczne dos§wiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowo — ptacowych,

bardzo dobra znajomo$¢ komputera i innych urzgdzen biurowych,

znajomos$¢ przepisdw ustaw: o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkéw publicznych, o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, o podatku
dochodowym od o0so6b fizycznych, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, o pracownikach samorzgdowych,

posiadanie obywatelstwa polskiego i korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

©)
d)

€)

doswiadczenie i znajomos$¢ podstawowych zasad w zakresie obstugi kasowe;j,
znajomos¢ przepisdw rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

doswiadczenie w bezposredniej obstudze klienta,

doswiadczenie w pracy w systemie bankowosci elektronicznej,

znajomos$¢ programu PLATNIK oraz programow kadrowo — ptacowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

sporzadzanie list ptac na podstawie otrzymanej dokumentacji z komoérki kadrowe;j:
wynagrodzen i innych $wiadczen z tytutu zatrudnienia pracownikoéw, wynagrodzen
z tytutu umoéw zlecen i o dzielo, $wiadczen wyptaconych z ZFSS, ryczattéw, diet dla
radnych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

sporzadzanie sprawozdan 1 informacji z zakresu wyptaconych wynagrodzen,
Swiadczen i diet oraz wystawianie za§wiadczen o zarobkach,

porzadkowanie dokumentacji i sporzadzanie spiséw zdawczo — odbiorczych do
archiwum zaktadowego,

przygotowywanie danych do projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,



€) wspblpraca z powiatowym urzedem pracy dotyczaca rozliczen refundowanych form
zatrudnienia,
f) obshuga systemu bankowosci elektroniczne;,
g) realizacja zaje¢ komorniczych,
h) prowadzenie egzekucji naleznosci w zakresie prowadzonych spraw pracowniczych,
i) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej naruszenie,
j) opracowywanie i przekazywanie wszelkich analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw,
k) dorazne pelnienie obowigzkéw kasjera.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca w warunkach normalnych,
b) czynniki szkodliwe — praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
5. Informacja: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, przekraczat 6%.
6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopia S$wiadectw pracy oraz innych dokumentéw  potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,
d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku ich
posiadania),
f) oryginat kwestionariusza osobowego,
g) informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (aktualna informacja
wystawiona nie wezesniej niz 6 m-cy przed uptywem terminu skladania dokumentu).

Kandydat(ka), ktory(a) zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych, jest obowigzany(a) do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w siedzibie Starostwa,
poczta elektroniczng na adres starostwo@konecki.powiat.pl w przypadku posiadanych
uprawnient do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Starostwa z dopiskiem: Nabér na
wolne stanowisko pracy— Podinspektor w Wydziale Budzetu i Finanséw w terminie do
dnia 19.06.2017r. do godz. 15"

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.konecki.wrota-swietokrzyskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 j.t.).
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