ZARZADZENIE Nr 7/2022
STAROSTY TURECKIEGO
z dnia 7 lutego 2022 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282 i z 2021 r. poz. 1834) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 i z 2021 r. poz. 1038 i 1834),

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze mlodszego referenta ds.
obstugi bankowej i sprawozdawczosci w Starostwie Powiatowym w Turku.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluje si¢ Komisj¢ konkursowa do przeprowadzenia naboru, zwang dalej
Komisjg, w nastgpujgcym skladzie osobowym:
1) Monika Misko — przewodniczaca komisji;
Z) Magdalena Mikotajczyk — zastepca przewodniczgcej komisji;
3) Henryka Rabeda — czlonek komisji;

2. Komisja konkursowa moze prowadzi¢ prace, jezeli udzial w nich biorg co najmniej 2
osoby, w tym przewodniczgca komisji lub zastgpca przewodniczgcej komisji.

3. Komisja konkursowa podejmuje rozstrzygnigcia zwyklg wigkszoScig glosow, przy
czym, w przypadku réwnej ilosci gloséw decydujace znaczenie ma glos przewodniczace;

komisji, a w przypadku braku udzialu przewodniczgcej, glos zastgpcy przewodniczgeej komisji.

Dariusz Kabuzny

<



Zatacznik do zarzadzenia Nr 7/2022
Starosty Tureckiego z dnia 07.02.2022 r.

STAROSTA TURECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Turku, ul. Kaliska 59, 62-700
Turek.

Stanowisko urzednicze: miodszy referent ds. obstugi bankowej i
sprawozdawczosci

Wymagania:

1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo innego pafistwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelowl na podstawic umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia  zatrudnienia na terytorium ~ Rzeczpospolite] Polskiej; osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego winny posiada¢ znajomosc jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie
cywilnej,

b) petna zdolnos§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

) wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne

2) dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, finansowym, rachunkowosci
lub zarzadzania lub studia podyplomowe o ww. kierunkach

b) co najmniej 3-letni staz pracy w ksiggowosci dotyczacej finansow publicznych,

c) znajomo$¢ przepisow prawa przynajmniej w zakresie nastgpujacych aktow
prawnych: (wg stanu prawncgo obowigzujacego w dniu  rozmowy
kwalifikacyjnej): '

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

— ustawa z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych,

— ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci,

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych,

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowey,

— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie O
ochronie danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.



4. Przewidywany zakres zadan na stanowisku obejmuje w szczegoélnosci:

1

2

Sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow
ksiggowych.

Klasyfikacja dowodéw ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych i ustalenie
sposobu ujecia dowoddw w ksiggach rachunkowych.

Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rach unkowym.
Sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan jednostkowych
na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych.

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan zbiorczych na
podstawie danych wynikajacych ze sprawozdan jednostkowych oraz przekazanie
zatwierdzonych sprawozdan do odbiorcow zgodnie z rozporzadzeniem w sprawic
sprawozdawczosci budzetowej oraz w zakresie operacji finansowych.
Przygotowanie i przekazanie sprawozdania finansowego jednostki oraz lacznego
sprawozdania finansowego w postac'i dokumentu elektronicznego i publikacja na
stronie BIP.

Biezace i prawidlowe prowadzenie rozliczen z tytulu dochodéw budzetowych
uzyskiwanych przez Starostwo z tytulu umow najmu, sprzedazy skladnikow
majatkowych i ustug.

Terminowe dokonywanie wplat dochodéw budzetu padstwa zwiazanych z
wnioskiem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemcowi na rachunek budzetu
panstwa prowadzony przez urzad wojewodzki,

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz
porzadkowanie dokumentacji swojego stanowiska pracy w celu przekazania jej do
archiwum zaktadowego.

Warunki zatrudnienia i pracy:

1)
2)

3)

podstawa nawigzania stosunku pracy - umowa o pracg

wymiar czasu pracy — pelny etat.

praca w pomieszczeniu, przy stanowisku komputerowyx:n, wymagajaca analizy
dokumentow.

Informacja dot. wskaznika os6b niepetnosprawnych (w rozumiceniu przepisow

ustawy z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzgdowych):

Informujemy, ze w miesigeu styczniu wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe) 1 spolecznej oraz

zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosil powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

3)

wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ublegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug
wzoru — podpisany;

zyciorys zawodowy (CV) — podpisany;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umicjetnosci
oraz spetnienie dodatkowych wymagan;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego) — podpisane;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych — podpisane;



7) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaci
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), ustawa z dnia 10 maja 2018 . 0 ochronie danych osobowych oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282) - podpisane.

W toku procedury naboru w przypadku watpliwosci komisja moze zadac¢ od kandydata
oryginatéw dokumentow.
W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty
do wgladu. |
8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 18.02.2022 r. do godz. 15.30 pod
adresem: Starostwo Powiatowe w Turku, ul. Kaliska 59, 62-700 Turek — Punkt
Informacyjny, w zamknictej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko
urzednicze: mtodszy referent ds. obstugi bankowej i sprawozdawczosci”

Przez termin sktadania dokumentéw nalezy rozumieé termin ich wplywu do Starostwa
Powiatowego w Turku.

Nabér bedzie przeprowadzony w dwoch etapach we wskazanych ponizej terminach:

1) dnia 21.02.2022 r. — otwarcie i sprawdzenie warunkow formalnych zlozonych ofert,
od godz. 15.00 — informacja o kandydatach zakwalifikowanych do II etapu naboru
(udzielana telefonicznie — tel. 63 222 32 12);

2) dnia 23.02.2022 r. - rozpocznie si¢ rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami
zakwalifikowanymi do 11 etapu naboru. Kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie o godzinie rozpoczecia rozmowy kwalifikacyjnej.

Aplikacje, ktore wptyng po okreslonym wyzej terminie, a takze nie spefniajgce wymogow,
o ktérych mowa w pkt 7, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.powiat.turek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibic
Starostwa Powiatowego w Turku przy ul. Kaliskiej 59.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w kadrach w terminie jednego miesiaca, po zakonczone]
procedurze naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostana po tym czasie protokolarnie
zniszczone.

Turek, dnia 07.02.2022 1.




