Starostwo Powiatowe
w Opolu Lubelskim ul. Lubelska 4
Tel. 81827 22 60
OGtASZA NABOR
na wolne stanowisko ds. obstugi kasowej
w Wydziale Finansowym

ORK.2110.11.2019
Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

wyksztatcenie wyzsze /ekonomia lub kierunki pokrewne/, prawo, administracja/,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
8)

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu, w tym co najmniej jednego roku stazu pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawnych,
rzetelnos¢, komunikatywnosé, samodzielnosé,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy w zespole,
bardzo dobra organizacja pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)

1)

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki oraz innych waloréw,

obstuga programu kasowego KASA - MIKROBIT,

dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodoéw przychodowych i rozchodowych
podpisywanych przez uprawnione osoby pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyptaty,

odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania na wiasciwe rachunki bankowe,
wyptata wynagrodzen dla pracownikéw na podstawie list pfac,

sporzgdzanie dziennych raportow kasowych

wyptata swiadczen z tytutu podrézy stuzbowej, rachunkéw gotdwkowych i innych podpisanych do
wyptaty przez uprawnione osoby,

prowadzenie ewidencji analitycznej sptywu naleznosci Skarbu Paristwa

uzgodnienia stanu kont analitycznych z kontem syntetycznym ,Dochody Skarbu Pastwa”

ewidencja zdeponowanych gwarancji ubezpieczeniowych i dokonywanie ich zwrotu,

prowadzenie windykacji zalegtosci z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa
i kierowanie nakazéw zaptaty na droge postepowania egzekucyjnego,

przestrzeganie przepisdow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

t) wykonywanie zadan kontroli zarzadczej

m) prace administracyjne w zakresie Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego oraz wspétpraca

z pozostatymi pracownikami Starostwa Powiatowego.



Wymagane dokumenty

a) CVilist motywacyjny,

b) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

C) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz / kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczania o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/,
e) kopie dokumentéow potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie

zawodowe,

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty),

g) kopie zatgczonych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata
poprzez  opatrzenie kazdej strony  kopii dokumentéw  klauzula3  ,Za  zgodnos¢
z oryginatem”, aktualng datg oraz wtasnorecznym podpisem kandydata,

h) dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i szczegétowe CV) powinny byé opatrzone wiasnorecznie
podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pdzn. zm.).

Sktadanie dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Opolu Lubelskim ul. Lubelska 4 Punkt Obstugi Klienta — parter lub
pocztg na adres Starostwa z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi kasowej w Wydziale
Finansowym
z podaniem numeru telefonu kontaktowego w terminie do dnia 12 kwietnia 2019 roku (decyduje data wptywu
do urzedu),
a) osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane. Ztozone dokumenty bedg
wydawane na wniosek zainteresowanych,
b) postepowanie konkursowe bedzie przeprowadzone zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 14/09 z dnia 26
czerwca 2009 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Opolu Lubelskim z p6zZniejszymi zmianami.

Informacja o istotnych warunkach pracy

a) miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Opolu Lubelskim ul. Lubelska 4,

b) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w miesiecznym
okresie rozliczeniowym,

c) z wytonionym kandydatem bedzie podpisana umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy. Jezeli
wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie skierowany
do stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem.

Inne informacje:

- wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%,
- dodatkowe informacje pod nr telefonu 81 827 22 85,



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Opolu Lubelskim
(ul. Lubelska 4, 24-300 Opole Lubelskie, telefon kontaktowy: (81) 827-22-60).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych Panem Dariusz Padata pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowiazkow prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okres6w przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepiséw archiwalnych.

5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktore na podstawie zawartych uméw przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunig¢cia danych
i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢
Z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych:

Dariusz Padata
tel.; 575001259
e-mail: inspektor@chi24.pl
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