II.

1.

STAROSTA WABRZESKI

oglasza konkurs na stanowisko
podinspektora
w Wydziale Finansowym

w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie

Wymagania niezbedne :

y

2)
3)
4)
5)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek finanse i rachunkowos¢;

minimum dwuletni staz pracy w tym roczny w administracji samorzadowej;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe :

1)
2)

3)

4)
3)

znajomos¢ obstugi pakietu programow MS Office (Word, Excel);

znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych, preferowana znajomo$¢ modutéw Place+
1 Kadry+, pakietu RADIX i programu Platnik:

znajomos¢ przepisOw prawa: m.in. ustawy o samorzgdzie powiatowym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;

umiejetnosé i doswiadczenie w pracy w zespole;

samodzielnos¢ i rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (w szczegolnosci):

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

sporzadzanie list plac dla pracownikéw Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego we Wroniu (SOSW), Zespotu Szkél Ogélnoksztatcgcych w
Wabrzeznie (ZSO) i Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie (SP) w systemie
PLACE+ (RADIX);

biezgca aktualizacja danych pracownikow SOSW i ZSO w systemie KADRY
(RADIX);

zglaszanie do Zakladu Ubezpieczeh Spolecznych (ZUS) zmian w zakresie
ubezpieczen zatrudnionych pracownikéw i ich rodzin;

prowadzenie rozliczen z ZUS w systemie PEATNIK;

sporzadzanie imiennych miesigcznych raportow (ZUS RUMA) i dostarczanie ich
osobom ubezpieczonym;

obliczanie i wyplata zasitkéw chorobowych;

prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczgcej zasilkow chorobowych i
macierzynskich;

sporzadzanie list wyplat z zakladowego funduszu $wiadczeti socjalnych;

terminowe dokonywanic rozliczeti z Urzedem Skarbowym z tytuha zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne, sktadek na ubezpieczenia spoleczne i sktadek na Fundusz Pracy;

10) biezace prowadzenie kart wynagrodzen:;



Iv.

.

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach dla
Gloéwnego Urzedu Statystycznego;

12) biezaca wspolpraca z Dyrektorami SOSW i ZSO;

13) sporzadzanie informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dzialaniach na rzecz osob
niepetnosprawnych (INF-1 i INF-2) dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych;

14) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym;

15)podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych Starostwa Powiatowego na
pokrycie okreslonych wydatkow;

16) dokonywanie wptat do banku biezacych wplywow z kasy oraz nadwyzki kasowej;

17)sukcesywne przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum
zakladowego;

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste, Wicestarosteg, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika i Gtéwnego Ksiggowego.

Informacje o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy — pelen etat (40 godzin tygodniowo);

2) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie;
3) o$wietlenie mieszane;

4) praca umystowa;

5) istnieje potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, w czerweu 2021 r. jest wyzszy niz 6%.

Oferty oséb przystepujacych do konkursu powinny zawieraé:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wlasnorecznie podpisany Zyciorys;

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru
dostepnego na BIP Urze¢du);

4) wlasnorgcznic podpisane o$wiadczenia o:

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umy$lne przestepstwo skarbowe,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych,

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282) [wzér dost¢gpny na
stronie BIP Urzedu],

d) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w
stosunku pracy*;

7) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty wymienione w pkt 5 i 6 muszy by¢ potwierdzone, ze s3 zgodne
z oryginalem przez kandydata.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacja:
»Konkurs na stanowisko podinspektora”

w terminie do dnia 25 czerwca 2021 roku do godz. 14.00

w Starostwie Powiatowym w Wabrzeinie — Wydzial Organizacyjny
I pigtro, pokoj nr 130

ul. Wolnosci 44 87-200 Wabrzeino

Uwaga: o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu.

Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajace WYmMogow
formalnych nie bedg rozpatrywane i odestane kandydatom.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe j Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie (https://pow-wabrzeski.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy
informacyjnej na parterze w budynku Starostwa Powiatowego w Wabrzesnie.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang niezwlocznie powiadomione
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Wabrzezno, dnia 14 czerwca 2021 r.



