STAROSTWO POWIATOWE
NV BRZEGU
ul.Robotnicza 20
49-300 Brzeg
-

Brzeg, dnia 07 lipeca 2017r.
OR.2110.4.2017.KM

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO

INSPEKTORA
W WYDZIALE FINANSOWO-BUDZETOWYM

W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU
z siedzibg przy ul. Robotniczej 20, 49-300 Brzeg

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na tym stanowisku):
1) obywatelstwo polskie*;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
3) korzystanie z pelni praw publicznych;
4) niekaralno$é za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) wyksztalcenie wyzsze na kierunku: ekonomia, rachunkowos$¢, prawo,
zarzadzanie;
7) doswiadczenie zawodowe co najmniej: 3 lata na stanowisku ds. plac;
8) znajomos$¢ nastepujacych przepiséw prawa:
a) ustawa o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,
b) ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
c)ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,
d)ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa,
e)ustawy o rachunkowosci,
f) ustawy o finansach publicznych,
g)ustawy o samorzadzie powiatowym,
h)ustawy o pracownikach samorzadowych,
1) ustawy o ochronie danych osobowych,
J) Kodeks Pracy.

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadari na tym stanowisku):
1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub na stanowisku ds. kadr;
2) umiejetnosé pracy z zespole;
3) punktualnosc¢;
4) biegla obstuga pakietu MS Office;
5) komunikatywnos¢;
6) odpornos¢ na stres;
7) zdolnos$¢ szybkiego uczenia sig;.

Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Brzeg;
2) wymiar czasu pracy:1 etat;
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3) z osoba wyloniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy
o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony;

4) zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzgdowym na stanowisku
urzedniczym, ktorego obowigzki i uprawnienia okreslaja w szczegdlnosci:
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016r. poz. 902, z péZn. zm.), ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2016r. poz. 1666 z pdzn. zm. ) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.
U. z 2014r. poz. 1786 z pdzn. zm. ), regulamin pracy Starostwa Powiatowego
w Brzegu i inne;

5) urzednika samorzadowego obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy;

6) stanowisko wyposazone bedzie w komputer z oprogramowaniem.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga programéw placowych;

2) terminowe prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i wyptatg diet, wynagrodzen
z tytulu umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy o prace wraz z przystugujgcymi
z tego tytulu ryczaltami i innymi sktadnikami bedgcymi czescig tej umowy;

3) prowadzenie ewidencji analitycznej 1 spraw zwigzanych wyplatg $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przygotowywanie list wyptat oraz
windykacja w tym zakresie;

4) przygotowywanie  dokumentéw  rozliczeniowych  (ksiggowych)  zwigzanych
z wyplatami oraz uzgadnianie ich w zaleznoéci od potrzeb z pracownikiem na
stanowisku ds. wydatkow Starostwa;

5) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw;

6) przygotowywanie zapotrzebowania srodkéw na wyplate wynagrodzen i innych swiadczen;

7) przygotowywanie polecen przelewow w systemie bankowosci elektronicznej;

8) terminowe sporzadzanie obowigzujacych deklaracji i innych rozliczen oraz wymaganych
sprawozdan zwigzanych z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz z Urzgdem Skarbowym;

9) prowadzenie w terminach miesigcznych rozliczenn z Urzedem Pracy w tytulu zatrudniania
pracownikdw objetych swiadczeniami z urzedu

10) przygotowywanie dla pracownikow zaswiadczen o osiggnietych wynagrodzeniach;

11) przygotowywanie materialéw statystycznych na potrzeby prac Rady i Zarzadu Powiatu
oraz komorek organizacyjnych;

12) broszurowanie  dokumentéw  zwiazanych z czynnosciami  wykonywanymi
na stanowisku pracy;

13) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow ze swojego stanowiska zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

14) zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. dochodéw
z tytutu ushug geodezyjnych.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wlasnorecznie podpisany;
2) zyciorys (curriculum vitae) wlasnorgcznie podpisany;
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3) wypelniony oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie (do pobrania na stronie powiat.brzeski.opolski.sisco.info lub w pok. 102
na parterze w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy ul. Robotniczej 20);

4) oswiadczenie (lub o$§wiadczenia) kandydata:

a) o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych,

b) o korzystaniu z peti praw publicznych,

c) stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru;

5) kopie nastepujgcych dokumentow, poswiadczone przez kandydata na kazdej zapisanej
stronie za zgodnos¢ z oryginatem:
a) dokumentu tozsamosci,
b) swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz
pracy i doswiadczenie zawodowe,
¢) dyplomoéw, swiadectw lub innych dokumentéow potwierdzajgcych
wyksztalcenie,
d) dokumentoéw potwierdzajgcych nabycie uprawnien zawodowych lub
innych umiejetnosei, jezeli kandydat takie posiada,
e) dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, 1.
w szczegolnosci orzeczenia o stopniu niepelnosprawnoscel, jezeli
kandydatowi przyshuguje pierwszenstwo na zasadach okreslonych w
art. 13a ust. 2 ustawy pracownikach samorzadowych,
f) zaswiadczenia poswiadczajacego odbycie stuzby przygotowawcze]
oraz/albo zdanie egzaminu na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada.

Informacija dla oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Brzegu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6% .

W zwigzku z powyzszym, kandydatowi na stanowisko urzednicze niekierownicze
bedgcemu osobg niepelnosprawna, jezeli ztozyl wraz z dokumentami kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ i jednoczesnie znajdzie si¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatow, nie przyshiguje uprawnienie do skorzystania z pierwszenstwa
w zatrudnieniu — stosownie do art. 13a w zwigzku z art. 13 ust. 2b ustawy o
pracownikach samorzadowych w znowelizowanym brzmieniu ogloszonym w Dz, U. z
2011 r. Nr 201, poz. 1183.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sklada¢ w postaci papierowe] w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Finansowo-Budzetowym
Starostwa Powiatowego w Brzegu” do dnia 20 lipea 2017r. w Kancelarii Ogélnej
w siedzibie Starostwa w godzinach (7'°-15%) lub poczta na adres: Starostwo
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Powiatowe w Brzegu, ul. Robotnicza 20, 49-300 Brzeg (uwaga: decyduje data
faktyveznego wplywu oferty do Starostwa, a nie data nadania!l).
Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:
O terminie 1 formie postgpowania kandydaci spelniajacy wymagania formalne
zostana powiadomieni telefonicznie.
Na postgpowanie nalezy stawi€ si¢ z dokumentem tozsamosci.
Potwierdzenie spelnienia wymagan formalnych i dopuszczenia do postgpowania
nalezy uzyska¢ samemu telefonicznie lub osobiscie w dniu 21 lipca 2017r.
w godzinach 11%°-14%, Starostwo nie bedzie odrebnie zawiadamiato kandydatéw!

Informacje dodatkowe: Dodatkowe informacje mozna uzyskaé poczta elektronicznej (kadry@brzeg-
powiat.pl) lub w godzinach 10°°-14% pod numerem telefonu 77 444 79 37 albg osobiscie w pok. 102 na
parterze w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy ul. Robotniczej
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