WO0S.210.5.2025 Woltéw, dnia 12 sierpnia 2025 r.

STAROSTA WOLOWSKI
oglasza nabér na stanowisko
podinspektora w Wydziale Finansow i Budzetu w Referacie Budzetu Starostwa
i Jednostek Pomocy Spolecznej w Starostwie Powiatowym w Wolowie

I. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko - podinspektor

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie-wyzsze.
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo, scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.
6. Obywatelstwo polskie.
7. Znajomos¢ przepisow w zakresie: Kodeksu pracy, ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, znajomos¢ Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wolowie.
8. Umiejgtnosci zawodowe:
1) umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programéw komputerowych oraz
narzedzi informatycznych w tym MS Office.

Wvyvmagania dodatkowe:

1. Mile widziana znajomos$¢ obstugi programu ksiggowego VULCAN, programu El-dok
lub innego stuzacego do elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosc,
dokfadnos¢, zaangazowanie.

4. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

5. Odpornos¢ na stres.

II. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci oraz projektdw, programéw z udziatem
srodkéw zewngtrznych:
a) budzetu Powiatu (ORGAN),
b) depozyty Starostwa Powiatowego w tym: PFRON, SOW.
2. Prowadzenie ksiggi gléwnej/ewidencja syntetyczna/ i ksiag pomocniczych/ewidencja
analityczna/ przy uzyciu komputera zgodnie z obowigzujacym zaktadowym planem kont
1 obowiazujaca polityks rachunkowosci.
3. Przygotowanie i ksiggowanie dowodéw ksiggowych:
a) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
b) dekretowanie dowodow ksiegowych,
¢) numerowanie dowod6éw w kolejnosci chronologiczne;j,
d) zaksiggowanie dowoddéw ksiggowych.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

5. Dokonywanie miesigcznych uzgodnien kont ewidencji analitycznej z ewidencijg
syntetyczna.

6. Dokonywanie na koniec kazdego miesigca wydrukéw zestawiefi obrotéw i sald kont
syntetycznych, wydrukéw zestawienia i sald kont analitycznych w terminach zgodnie
z polityka rachunkowosci.

7. Ewidencjonowanie przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotow naleznosci z tytutu pobytu dzieci
z innych powiatéw w placéwkach opiekunczo wychowawczych i rodzinach zastepczych na
terenie powiatu wotowskiego.

8. Sporzadzanie informacji o zaleglosciach dochodéw, o ktérych mowa w pkt 6 (nie pdZniej
niz do 5 dnia po zakonczeniu kazdego kwartalu) do Gléwnego Ksiggowego celem
windykacji przez niego naleznosci z tytulu oplat za pobyt dzieci z innych powiatéw
w placéwkach opiekunczo wychowawczych i rodzinach zastepczych na terenie powiatu
wolowskiego.

9. Przeliczanie zwrotéw odplatnosci za pobyt dzieci w POW na terenie Powiatu Wolowskiego
oraz sporzadzanie i przesylanie rocznej informacji dot. rozliczenia srodkéw finansowych
W powyzszym zakresie.

10. Wspétpraca z innymi powiatami, PCPR oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
wykonywanych spraw.

11. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych dotyczacych prowadzonych spraw
w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami.

12. Wprowadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych do programu BESTIA: PUP, PINB,
KP PSP.

13. Prowadzenie ksiag rachunkowych i rozliczenie =zadan finansowanych lub
wspolfinansowanych ze $srodkéw PFRON, w tym projektow.

14. Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie: ewidencji gwarancji, porgczen
otrzymanych w formie niepienig¢znej i pieniezne;.

15. Przygotowywanie i zdawanie akt do archiwum zakladowego w ramach prowadzonych
spraw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Skarbnika Powiatu
i Glownych Ksiggowych oraz Zastepcow.

L.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) Miejsce pracy: siedziba Starostwa Powiatowego w Wotowie.

2) Stanowisko pracy: praca administracyjno — biurowa przed monitorem ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

3) Sprzet informatyczny: komputer stacjonarny z pelnym licencjonowanym
oprogramowaniem dostarczonym przez pracodawce.

4) Srodki tacznodci: telefon stacjonarny, fax, poczta elektroniczna.

5) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wolowie w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sdb niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urz¢dniczym przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w gronie 0séb, o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135).
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V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny poswiadczony whasnorgcznym podpisem + CV.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania ze
‘'strony ( http://bip.powiatwolowski.pl).

3) klauzula o przetwarzaniu danych osobowych, (do pobrania ze strony Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce praca, dokumenty dla ubiegajacych si¢ o prace
http://bip.powiatwolowski.pl).

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

- wymagane wyksztalcenie;

- wymagany staz pracy (kserokopie swiadectw pracy), w przypadku zatrudnienia
zaswiadczenie potwierdzajace wymagany staz pracy;

- inne, odbycie szkolen, kurséw, studiéw podyplomowych.

5) Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych.

6) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

7) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub skarbowe umysine.

8) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

VL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiScie (w zaklejonej kopercie)
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wolowie plac Piastowski 2, kancelaria I pigetro pok.
Nr 19 lub poczta na adres Starostwa (pl. Piastowski 2 56-100 Woléw) z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansow i Budzetu w Referacie Budzetu
Starostwa i Jednostek Pomocy Spolecznej” w terminie do dnia 25.08.2025 r. do godz. 10.00
(decyduje data wplywu do Starostwa Powiatowego w Wolowie).
Aplikacje, ktére wyplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

ViI. DODATKOWE INFORMACJE

1) Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej, za posrednictwem
podanego telefonu lub adresu e-mail.

2) Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.powiatwolowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Wotowie przy ul. pl. Piastowski 2 — I pigtro obok pok.
Nr 22.

3) W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
plerwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okres§lony do 6-u miesigcy
z wynagrodzeniem zasadniczym zgodnym z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Starostwa Powiatowego w Wotowie.

4) Mozliwos¢ udzialu w szkoleniach oraz mozliwos¢ dofinansowania doksztatcania.

VIII. KLAUZULA OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej
z dnia 14 maja 2016 r. L119/1) informujemy, zZe:

Id: FCBCD812-4399-4BC7-9990-B495SFAED9A75. Podpisany Strona 3



1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Starostwo Powiatowe w Wotowie
reprezentowane przez Starost¢ Wolowskiego, z siedzibg w: 56— 100 Woldw,
Pl. Piastowski 2, tel.: +48 71 380 59 01.

2. W sprawach zwiazanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosze kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych (IOD): e-mail: iod@powiatwolowski.pl
tel.: +48 783 479 791.

3. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji procedury rekrutacji
w ramach niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw.
z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdélnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych;

- na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofni¢cia zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania oraz przez okres wynikajacy z przepisbw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg podmioty upowaznione na podstawie
zawartych uméw powierzenia oraz uprawnione na mocy obowigzujacych przepisow
prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo do:

- zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

- przenoszenia danych;

-whniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie bgda
poddawane profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstw trzecich.

9. Obowiazek podania przez Pania/Pana danych osobowych wynika z przepiséw prawa,
z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaly podane dobrowolnie. Konsekwencja
niepodania danych osobowych (begdacych wymogiem ustawowym) bedzie brak
mozliwosci wzigcia udziatu w procedurze rekrutacji.
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