Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu
ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz

Starosta Nowosadecki oglasza nabér kandydatéw

na stanowisko urzednicze ds. obslugi kasy

Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze ds. obstlugi kasy
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu — Wydziat Finansowy, Referat Rachunkowosci

Liczba wolnych stanowisk: 1 etat
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania:

I. Niezbedne (konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku):

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego kraju pod warunkiem spetniania wymagan
okreslonych w art. 11 ust. 2 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Osoba kandydujaca nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4. Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne;

5. Co najmniej roczny okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace w stuzbach finansowo-ksiegowych
jednostek samorzadu terytorialnego;

6. Nieposzlakowana opinia;

7. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

8. Znajomos¢ przepisOw ustaw :
- o finansach publicznych;
- 0 rachunkowosci, w tym rachunkowosci budzetowe;j;
- 0 samorzadzie powiatowym;
9. Umiejetno$¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych w zakresie modutow kasowych ;
10. Umiejetno$¢ postugiwania si¢ pakietem MS Office lub Open Office, korzystania z poczty elektronicznej i zasobow
Internetu.

II. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadai na w/w stanowisku):

- ukonczone szkolenia lub kursy dla kasjerow;
- umiejetno$¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego ,,Korelacja” - modut kasowy.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Obstuga kasy;
2. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;
3. Wspolpraca z bankiem obstugujacym.

Realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym.

Warunki pracy i placy na stanowisku :

1. Wymiar czasu pracy: pelny ustawowy wymiar czasu pracy (pelny etat);

2. Miejsce pracy: Nowy Sacz;

3. Praca przy monitorze ekranowym - powyzej 4 godzin dziennie;

4. Odpowiedzialno$¢ majatkowa za powierzong gotowke i inne wartosci;

5. W przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych) prace na stanowisku urzedniczym, umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesigcy. W czasie trwania tej umowy organizowana jest dla pracownika shuzba przygotowawcza trwajaca nie dtuzej niz 3
miesigce i konczaca si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg¢ przygotowawcza jest warunkiem
niezb¢dnym dalszego zatrudnienia pracownika;

6. Wynagrodzenie ustalane jest na podstawie przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(j-t. Dz.U. 22016 r., poz.902), ksztattowane wg zasad przyjetych w Regulaminie wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu.

7. Warunki techniczne: stanowisko zorganizowane jest w pomieszczeniu biurowym, wyposazone w komputer z monitorem
ekranowym. Stanowisko pracy w kasie nie jest dostepne dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.



Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (wzor prosze pobraé z Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,
WWwWw.starostwo.nowy-sacz.pl, wzor zamieszczony zostal w zakladce ,,Praca w Starostwie — Wprowadzenie);

2. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;

3. Oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie ,, nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”. Ztozenie
o$wiadczenia o tresci innej niz powyzsza, wynikajaca z wymagan ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, be¢dzie przyczyna odrzucenia oferty udzialu w naborze.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.
Uwaga: Zasady uznawania lub potwierdzania wyksztatcenia uzyskanego za granicq okreslajq
przepisy ustawy zz dnia 7 wrzesnia 1991 r. O systemie oSwiaty oraz ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym.
5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany okres pracy zawodowej (§wiadectwa pracy, zaswiadczenie
pracodawcy o trwajacym stosunku pracy).

Uwaga: umowa o prac¢ nie jest dokumentem potwierdzajacym wymagany okres zatrudnienia.

6. Osoba, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktéorym jest mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, obowigzana jest ztozy¢ wraz z w/w dokumentami kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych).

Uwagi :

1. Kwestionariusz osobowy oraz sktadane o§wiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnorgcznie lub przy uzyciu
podpisu elektronicznego z certyfikatem kwalifikowanym lub uzywajac profilu zaufanego na platformie
e-Puap.

2. W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk

polski, dokonane przez thumacza przysieglego.

3. Osoba, ktorej w wyniku postgpowania kwalifikacyjnego zostanie zaproponowane zawarcie uUmowy o prace

proszona jest o przedtozenie (po zakonczeniu rekrutacji) informacji z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnos$ci - w zakresie wynikajacym z art. 6 ust.1 pkt 2 (w czgsci dot. korzystania z pelni praw

publicznych) i ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Informacje

wydaje m.in. Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego przy Sadzie Okrggowym w Nowym Saczu,
ul. Pijarska 3, optata sadowa za wydanie informacji wynosi 30 zt (20 zt w przypadku udzielenia informacji

z Krajowego Rejestru Karnego przez system e-KRK).

Dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 10 lipca 2017 r. (wlacznie) w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33 — w Kancelarii Administracyjnej (pok. Nr 113) lub przesta¢ pod adresem: Starostwo
Powiatowe w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz. Prosimy o dopisek na kopercie: ,,Oferta udziatu w
naborze kandydatow na stanowisko kasjera”.

Mozliwe jest rowniez przestanie wymaganych dokumentow droga elektroniczng, za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu. W takim przypadku dokumenty nalezy opatrzy¢ podpisem
elektronicznym z certyfikatem kwalifikowanym lub uzy¢ profilu zaufanego na platformie e-Puap.

O uznaniu, Ze termin zloZenia dokumentow zostal zachowany decyduje data ich wplywu do Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu. Zgloszenia, ktore wplyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu po uplywie wyzej
wymienionego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
(W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych)
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu nie przekraczat 6%.

- Informacja o liczbie kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz informacja o wyniku naboru zostang umieszczone
na stronie internetowej Starostwa — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej na parterze budynku
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu przy ul. Jagiellonskiej 33.

- W ciggu 14 dni od dnia uplywu terminu do skladania dokumentéw kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu w naborze zostana powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (mozliwe sa rowniez inne metody naboru, wybrane przez Komisje
Rekrutacyjng). Osoby te proszone sg o zabranie ze sobag dowodu tozsamosci.

- Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu nie zwraca ztozonych dokumentow.



- Zakres danych wymaganych od osoby ubiegajace si¢ o prac¢ wynika z:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 1666 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2016 r., p0z.902 ).
Podanie innych danych jest dobrowolne.

Uzyskane przez Starostwo dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb przeprowadzenia i udokumentowania procesu
rekrutacji. Dane osobowe zebrane w w/w celu nie beda udostepniane osobom trzecim. Osoba, ktora udostegpnita swoje
dane ma prawo do zadania uzupehienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub stalego
wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia jezeli sa one niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty
zebrane z naruszeniem ustawy albo sa juz zbe¢dne do realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane. Zgoda na przetwarzanie
danych osobowych wyrazona przez osobg, ktora zglosita swoj udziat w naborze moze by¢ przez t¢ osobg odwotana

w kazdym czasie.

Dane os6b sktadajacych oferty sg przetwarzane przez administratora danych osobowych, ktorym jest

Starosta Nowosadecki, siedziba: Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz,
tel. 18/ 41-41-600.

Oprac. BK, 22.06.2017



