OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W MYSLIBORZU
ul. POLNOCNA 15
74-300 MYSLIBORZ
Starosta Mysliborski ogtasza nabor na stanowisko
Podinspektora w Wydziale Finansowym - ewidencja i dochodzenie naleznosci
Skarbu Panstwa

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Woyksztatcenie co najmniej Srednie preferowane ekonomiczne,

3) Staz pracy: co najmniej 3 letni staz pracy,

4) Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popetnione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) Nieposzlakowana opinia,

7) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

8) Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
samorzgdzie powiatowym, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o podatku
dochodowym, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, rozporzadzen i aktow
wykonawczych do w/w ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowego,

2) Umiejetnos¢ biegtej obstugi programow Word i Excel, znajomos¢ systemu Windows,
znajomos$¢ programu FK i ptacowego, Pfatnik,

3) Umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

4) Umiejetnosc strategicznego i analitycznego myslenia, doktadno$¢, komunikatywno$¢,

5) Umiejetnos¢ opracowywania planéw, kierowania ich realizacjg oraz koordynowania dziatan
réznych ogniw i podmiotow,

6) Sumiennosc¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie oraz inicjatywa,

7) Umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) Dokfadnosci, komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami pobieranymi na rzecz Skarbu Panstwa:

a) prowadzenie kont analitycznych oraz kart naleznosci dochodéw Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych dtuznikéw z zakresu Skarbu Panstwa,

c) uzgadnianie naleznosci z zapisami na kontach analitycznych rozrachunkéw Skarbu
Panstwa,

d) naliczanie odsetek od naleznosci Skarbu Panstwa,

e) przygotowywanie wezwan do zaptaty naleznosci wymagalnych,

f) prowadzenie windykacji dochodéw Skarbu Panstwa,

g) przekazywanie dochodow naleznych Skarbowi Panstwa,

h) sporzadzanie sprawozdan Rb-27ZZ dotyczacych dochodéw Skarbu Panstwa,

i) przygotowywanie dokumentacji do uzgodnien, wydania opinii przez kancelarie prawng w
zakresie windykacji naleznosci Skarbu Panstwa,

j) sporzadzanie sprawozdania o stanie zobowigzan i naleznosci Skarbu Panstwa,

2) Sprawdzanie kompletnosci dowodoéw bankowych z zapisami w wyciggach bankowych kont
dochodoéw Starostwa, dekretowanie oraz ksiegowanie w catosci dokumentéw zgodnie z planem
kont, a takze:

a) biezgce uzgadnianie stanu $rodkéw na rachunku dochodéw Starostwa ze stanami
wskazanymi w wyciggu bankowym,

b) biezagce uzgadnianie zapiséw ksiegowych dochodéw kont Starostwa (wg. podziatek
klasyfikacji budzetowej),

3) Biezgca wspotpraca z bankiem prowadzgcym obstuge rachunkéw Starostwa, w tym sktadanie
wnioskoéw o otwarcie wydzielonych kont do projektow wspétfinansowanych.

4) Terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej Starostwa,

5)Biezgca ewidencja ksiegowa wadidw, zabezpieczern nalezytego wykonania robot oraz

dokonywanie zwrotow wadidow przetargowych.

6) Terminowe i wiasciwe pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywanie wszystkich prac
wynikajgcych z zakresu czynnosci.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Wymiar zatrudnienia: peten etat,
2) Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia na czas
nieokreslony,
3) Praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu,



4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
5) Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy jak 6%

6. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

2) List motywacyjny,

3) Kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

4) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) Inne dodatkowe kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectw pracy lub w przypadku
aktualnego zatrudnienia — zaswiadczen) oraz kserokopie dokumentow o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym (np. opinie, referencje),

7) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

9) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,

10) Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe bgdz
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sgdowego; kandydat wytoniony w drodze
naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego wydane jednak nie wcze$niej niz w okresie 3
miesiecy przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze,

11) Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosSci gospodarczej i jej charakterze lub o nieprowadzeniu
dziatalnosci gospodarcze;j,

12) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze,

13) Oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o prace w Starostwie Powiatowym w Mysliborzu
dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 14 lutego 2022 roku do godz.16%
(decyduje data wptywu do Starostwa). Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko - Podinspektora w Wydziale Finansowym - ewidencja i dochodzenie
naleznosci Skarbu Panstwa” na adres:

Starostwo Powiatowe

przy ul. Pétnocnej 15
74-300 Mysliborz
Biuro Obstugi Klienta

Wzory dokumentéw dostepne sg w BIP Starostwa Powiatowego w Mysliborzu w zaktadce oferty pracy
https://bip.powiatmysliborski.pl/artykul/formularze-do-pobrania

Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/bip.powiatmysliborski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pétnocnej 15 w Mysliborzu. Wybrani kandydaci
beda telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty kandydatéw nie zakwalifikowanych
beda przechowywane w Wydziale OR przez okres 3 miesiecy, a nastepnie komisyjnie zniszczone. Niewybrani
kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, nie dituzej niz do czasu
zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu (95) 747
20-21, wew. 232 lub osobiscie w pokoju nr 422, IV pietro w budynku Starostwa przy ul. Pétnocnej 15 w
Mysliborzu. Administratorem danych osobowych kandydatéw przystepujgcych do niniejszego naboru jest Starosta
Mysliborski z siedzibg w Mysliborzu przy ul. Péinocnej 15. Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa w celu przeprowadzenia naboru oraz przez okres wynikajgcy z przepisow
prawa. Podanie danych ma charakter dobrowolny, jednak ich nie podanie moze uniemozliwi¢ zakwalifikowanie
kandydata do naboru. Kandydatowi przystepujgcemu do naboru przystuguje prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich sprostowania i poprawiania. Kandydat ma prawo do usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania i wniesienia skargi do organu nadzorczego witasciwego dla
przetwarzania danych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. W celu realizacji przystugujgcych
kandydatowi praw powinien sie zgtosi¢ do Starostwa Powiatowego w Mysliborzu - wyznaczonego inspektora
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez e-mail: iod@powiatmysliborski.pl lub telefonicznie
nr 95 747 20 21 wew. 240. Przystgpienie kandydata do naboru oznacza wyrazenie zgody na otrzymywanie od
Starostwa Powiatowego w Mysliborzu informacji o statusie kandydata w naborze wymienionym w ogtoszeniu o
naborze kanatami komunikaciji.

Myslibérz, dnia 01 lutego 2022 roku

STAROSTA MYSLIBORSKI
ANDRZEJ POTYRA
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