E?A_RGSE‘WO POWIATOWE
w GARWOLINIE Garwolin, dnia 18.02.2021 r.

U801preRin0L Mazwiecka 26
tex {25) 68-43-010

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Powiatu Garwoliiskiego oglasza nabér na wolne stanowisko pracy inspektora Wydzialu

Finansowego w Starostwie Powiatowym w Garwolinie,
ul. Mazowiecka 26, 08-400 Garwolin, (025) 68 43 010

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi speiniaé nastepujace wymagania niezbgdne do zatrudnienia
na danym stanowisku:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petna zdolnosé do czymnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

3} posiada wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia lub administracja,

4} posiada co najmniej 3 — letni staz pracy,

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego tub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

7)  znajomosé przepisow prawa z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych
wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o samorzadzie powiatowym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane Z zatrudnieniem na stanowisku, na kidre przeprowadzany jest
nabor:

1} znajomos$é obslugi systemu operacyjnege (Windows 7, 8, 10) i pakietu Office oraz urzadzen
biurowych (xero, faks, skaner),

2) dobra znajomos$¢ programu ksiggowo-finansowego QNT,

3} znajomosé systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

4) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

5} posiada co najmmiej 3-letni staz pracy w administracji publicznej,

6) umiejetnosé obstugi systemu bankowego iPKO biznes,

7) komunikatywno$é, odpowiedzialno$¢, samodzielnodé. umigjetnodé organizowania pracy
w zespole, rzetelnosé, umiejetnosé pracy pod presja czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskn, na ktore przeprowadzany jest nahor:

1)
2}
3)
4)
3

6)
7)
8)
9

Obstuga systemu bankowegoe iPKO biznes,

Realizacja zapotrzebowan finansowych jednostek podlegtych,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS, PFRON, PFRON AS,

Przygotowanie materiatdw i analiz ze stanu érodkéw na rachunku bankowym,

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych dochodzenia nieopodatkowanych naleznosci
budzetowych,

Wspotpraca z organami administracji skarbowej,

Powadzenie ewidencji drukdw {cistego zarachowania,

Stosowanie obowiazujacego rzeczowego wykazu akt,

Wiadciwe przechowywanie akt na swoim stanowisku oraz przechowywanie akt do archiwum
zaktadowego.

4. Informacja o warunkach pracy:

Z osoba wyloniona w drodze konkursu zostanie zawarla umowa o prace na czas okreslony w pelnym wymiarze
czasu pracy. Nastepnie po wskazanym okresie istnigje mozliwos¢ zawarcia umowy o prace na czas okreslony badz
nieokreslony.

5. [Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych w Starostwie Powiatowvm w Garwolinie w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 426 7 poin. zm.) jest nirszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae (c.v.),

2% list motywacyjny,

3} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
5) o$wiadczenie o niekaralnodei za umyé$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub nmyélne przestepstwo skarbowe,
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5} kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumeniéw potwierdzajacych posiadane kwalifi tkacje
1 umigjetnosci (kursy, szkolenia itp.),

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu),

7. Termin i miejsce skltadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 1 marca 2021 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Garwolinie
przy ul. Mazowiccka 26, 08-400 Garwolin lub przesta¢ poczta na w/w adres, w terminie okreélonym
w ogloszeniu w zamknigtych kopertach z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora
Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Garwolinie w terminie do dnia 1 marca 2021r. 7.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacia o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byl prowadzony nabér, oraz opublikowanie w Biuletynie
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Administratorem danych osobowych jest Starosta Powiatu Garwolifiskiego
Dane kontaktowe:
Starostwo Powiatowe w Garwolinie,
Ul. Mazowiecka 26, 08-400 Garwolin
(025) 68 43 010, email: starostwoi@ garwaolin-starosiwo.pl
Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: e-mail: Lbogucka'@garwolin-starostwo.pl
Dane osobowe kandydatow:
1. beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
nie beda udostepniane innym odbiorcom,
bf;da przechowywane nie diuzej niz 3 miesiace od zakoniczenia procesu rekrutacii,
4. nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej.
Kandydatom preystuguje prawo zadania:
dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na zasadach okreslonych
w przepisach prawa regulujacych ochrone danvch osobowych), ograniczenia ich przetwarzania,
przeniesienia danych,
2. wniestenia skargi do organu madzorczego, kt6rym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych —
na zasadach okre$lonych w przepisach prawa regulujacych ochrone danvch osobowych.
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Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania danych moze
uniemozliwi¢ wziecie udziatu w procesie naboru.

Dane osobowe zawarte w dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty
ustawowo niezbgdne, beda przetwarzane wylacznie za zgodg kandydata, wyrazona na pismie:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach apiikacyjnych przez
Starostwo Powiatowe w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26, 08-400 Garwolin, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na w/w stanowisko.”

Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze odbywa si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2019 r, poz. 1282).
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