Olesnica, dnia 01 sierpnia 2017r.
OR.2110.3.2017

Starosta Olesnicki oglasza nabér na wolne stanowisko pracy —podinspektor w Wydziale
Finansowym w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

1.Wymagania niezbe¢dne
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly): wyzsze ekonomiczne lub Wyzsze

administracyjne

2. Wymagany profil (specjalnos¢):

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4.Doswiadczenie zawodowe: zatrudnienie w jednostkach samorzadu terytorialnego
minimum 2 lata, w tym 1 rok doswiadczenia na stanowisku zwigzanym z naliczaniem
i rozliczaniem wynagrodzen pracownikéw oraz ze sprawozdawczoscia budzetows
5. Umiejetnosci zawodowe:: znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych zasady
rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej oraz przepisy kadrowo-ptacowe
6) niekaralno$¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

7) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

8) obywatelstwo: o dane stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej  Polskiej,

9) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow na konkursowym stanowisku pracy ( nie dotyczy obywateli RP);

10) nieposzlakowana opinia

2.Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i specjalistycznego oprogramowania.

2) predyspozycje osobowosciowe: obowigzkowos¢, starannosé, sumiennos¢, doktadnosé,
inicjatywa, umiej¢tno$é wspétpracy z ludzmi

3) latwo$¢ komunikowania sie i przekazywania informacji

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:
1. Zadania gtoéwne:

a) sporzadzanie list ptac z tytutu wszelkich wynagrodzen, zasitkow ZUS



b) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS

¢) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych

d) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym

e) wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen

f) sprawozdania GUS dotyczace ptac

g) kontrola sprawozdan budzetowych z podleglych jednostek

h) wprowadzanie i ksiggowanie w programie ksiggowym organu miesiecznych
jednostkowych sprawozdan budzetowych

Zadania okresowe: wedtug potrzeb wystepujacych na tym stanowisku

Zadania dodatkowe: wedlug potrzeb wystepujacych na tym stanowisku

Odpowiedzialno$¢ pracownika - Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci

b

4.Informacja o warunkach pracy

a) praca biurowa, z uzyciem sprzetu komputerowego (powyzej 4 godz. na dobe)
¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy

d) urzad dostosowany dla potrzeb os6b niepelnosprawnych.

5. Wyposazenie stanowiska pracy
1. Sprzet informatyczny: komputer stacj onarny z drukarkg

2. Oprogramowanie:
- program Platnik ZUS
- program R2Platnik
- program Besti@
- program finansowo-ksiegowy FoKa
- programy z pakietu MS Office

3. Srodki lgcznosci: telefon
4. Inne urzadzenia: kserokopiarka

5. Srodki transportu: nie dotyczy

6.Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych
wynosi powyzej 6 %

7. Wymagane dokumenty:

a) CV — opatrzone whasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej

b) list motywacyjny —opatrzony wtasnorecznym podpisem

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych :
- wymagane wyksztalcenie,

d) kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych zatrudnienie lub innych dokumentow
potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe( w przypadku pozostawania w
stosunku pracy-zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia)



e) wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
(do pobrania ze strony BIP Starostwa Powiatowego w Olesnicy ttp://bip.powiatolesnicki.pl)
f) oswiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,
(w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku
pracy kandydat powinien dostarczy¢ na wtasny koszt oryginalny dokument o nie
figurowaniu w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego)
g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
i) w przypadku 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny byé
opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. Uz 201 6r.poz.922) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2016r.poz.902)

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobg ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtej kopercie- z opisem nabor na wolne
stanowisko pracy-podinspektora w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w
Olesnicy nalezy sktadaé¢ w biurze podawczym Starostwa Powiatowego w Olesnicy, ul. J.
Stowackiego 10, 56- 400 Olesnicy lub na wyzej wskazany adres w terminie do dnia

11 sierpnia 2017r. do godz.14,00 Dokumenty przestane poczta — decyduje data wptywu do
starostwa.

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spehili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru, prowadzonego na zasadzie Jawnosci i konkurencyjnosci bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.powiatolesnicki.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa.

Starosta Ole$nicki

Wojciech Kocinski



