OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM
UL. WOLINSKA 7B, 72-400 KAMIEN POMORSKI

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) Starosta Kamienski oglasza
otwarty 1 konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — Starszy
Specjalista w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim.

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:
1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) co najmniej czteroletni staz pracy w jednostkach sektora finansow
publicznych,

¢) obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2
13 ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

e) nieposzlakowana opinia,

f) kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umy$lne przestepstwo dcigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

g) znajomos¢ przepisdéw ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci,
podatku od towaréw i ushug, kodeksu cywilnego i kodeksu postgpowania
administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) sumiennosc¢ i umiejetnosé pracy w zespole
b) dobra organizacja pracy, :

¢) umiejetnosc interpretaci 1 stosowania przepisow,
d) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;)
¢) znajomos$¢ systemu Office

1L. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Werylikacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
dostarczanych przez jednostki organizacyjne objg¢te centralizacjg rozliczen
podatku vat.

Sporzadzanie zbiorcze] ewidencji sprzedazy 1 zakupu na podstawie
czgstkowych uproszczonych ewidencji przekazanych przez Jednostki.
Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT na podstawic czastkowych deklaracji
VAT przekazanych przez Jednostki.

Przesylanie elektronicznie do Ministra Finansow w terminach ustawowych,
plikow JPK_ VAT deklaracji VAT - 7

Wspolpraca w sprawach zwigzanych z rozliczaniem VAT z podleglymi
jednostkami organizacyjnymi Powiatu objetych centralizacja rozliczef podatku
z urzgdem skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

. Wstepna weryfikacja dokumentoéw ksiegowych,



7. Kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksicgowych (faktur,

rachunkéw, innych dokumentéw ksiggowych) zgodnie z przyjetymi zasadami

rachunkowosci

Prowadzenie windykacji zaleglosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

. Wspolpraca z Kancelaria prawng, Komornikami oraz pracownikami
zajmujacymi sie ewidencjg naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa w zakresie
poprowadzonej windykacji.

© @

10. Pelnie zastepstwa w czasie nicobecnodci kasjera w kasie Starostwa.

I1I. Warunki pracy na stanowisku:
I. Praca w wymiarze pelnego etatu.
2. Bezposredni kontakt z interesantem.
3. Ucigzliwosci fizyczne w miejscu wykonywania czynnos$ci zawodowych nie

wystepuja.

IV. Na podstawie art.13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r, poz. 902 ze zm.) informuje, 7¢ w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelosprawnych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych przekracza 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV);

2. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow potwierdzajacych
posiadany staz pracy oraz wyksztatcenie;

3. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umyélne przestepstwo
skarbowe; :

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosei prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych;

6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
przedmiotowym stanowisku;

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o nastgpujacej tredci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko starszego specjalisty w Wydziale
Finansowym zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm. ).

Uzyte w tekscie sformulowanie ,,potwierdzone za zgodno$é z oryginalem” oznacza
potwierdzenie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:
I. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknictej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: ,.Nabor na wolne stanowisko urzednicze — starszego



specjalisty w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim” w terminie do dnia 9 kwietnia 2018 roku do godziny 15:00
osobiscie w kancelarii ogodlnej Starostwa lub pocztg na adres: Starostwo
Powiatowe w Kamieniu Pomorskim, ul. Wolinska 7b, 72-400 Kamien
Pomorski.

2. Oferty niekompletne oraz te, ktore wplyna lub zostang dostarczone
do Starostwa po terminie okreslonym w pkt. 1 powyzej, nie beda rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng.

4. Pracownik kancelarii ogélnej Starostwa na kopercie oznakowanej zgodnie
z pkt.1 wpisuje date i godzing wplywu. W przypadku przestania dokumentéw
poczty za date zlozenia uwaza si¢ date i godzing doreczenia przesylki
do Starostwa.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

6. Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu i tym
samym zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
BIP Starosiwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz na tablicy
w siedzibie Starostwa.

8. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu
naboru zostang zniszczone komisyjnie.

Ponadto zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronic danych
osobowych (Dz. U. 2 2016 r., poz. 922 ze zm.) informuje, ze:

I. administratorem danych kandydatow na stanowisko starszego specjalisty
w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym Kamieniu Pomorskim
jest Starosta Kamienski.

2. dane osobowe kandydatow begdg przetwarzane w celu rekrutacji kandydatow na
- stanowisko starszego specjalisty w Wydziale Finansowym w Starostwie
Powiatowym w Kamieniu Pomorskim i udost¢pnione cztonkom Komisji
Rekrutacyjne;.

3. podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze
nicpodanie przez kandydata informacji wskazanych w art. 22' Kodeksu Pracy,
tj. imienia (imion), nazwiska, imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania (adresu do  korespondencji), wyksztalcenia, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta 7alrudnlen1a
nie bedzie rozpatrywana przez Komisje Rekrutacyjng.
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