STAROSTWO POWIATOWE W MIELCU UL WYSPIANSKIEGO 6, 39-300 MIELEC
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY:

ds. ewidencji ksiggowej
(umowa na zastepstwo za nieohecnego pracownika)

1. Wymagania niezbgdne:

1
2)
3

4)
5)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:

brak skazania prawomocnym wyrckiem sadu za umy$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznege lub umySine
przestepstwo skarbowe;

nieposziakowana opinia;

wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze lub studia podyplomowe, w zakresie ekonomii: finanse lub rachunkowosc;

2, Wymagania dodatkowe:

0]
2)

3)
4)

minimum 1 rok stazu pracy w dziale ksiggowosci, biurze doradztwa podatkowego Iub w biurze rachunkowym lub w firmie
audytorskiej;
znajomosc przepisow prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na ww. stanowisku, w tym:

- ustawa o rachunkowosci;

- ustawa o finansach publicznych;

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

- ustawy o samorzgdzie powiatowym;

- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony  oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 9546/WE ({ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz.U.UE.L.2016.119.1 2 poin. zm.) oraz Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych{Dz. U. z 2019 poz. 1781);

znajomosE szezegdlinych zasad rachunkowosci dla jednostek samorzadu terytorialnego;
znajomos$¢ sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezeé bedzie:
W zakresie dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadaf zleconych
i dochodéw budzetu paristwa, w szczegdinosci:

1.

Neooo

©

1.
12.

13.

Zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami oraz z wykorzystaniem programu finansowo- ksiggowego, prowadzenie

ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie:

1} realizacja dochoddw zwiazanych realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych i

dochoddw budzetu panistwa;
2} biezacego przygotowywania dowodéw zrodlowych do ksiggowania analitycznego, kontroli formalno ~ rachunkowej;
3} dowoddw ksiegowych, ich dekretacji, wprowadzenia lub wezytywania danych do programu F-K i nadawania tym
dowodom odpowiedniej pozycji ksiegowe] oraz ich ksiggowania;

Pobieranie i dochodzenie naleznosci zwigzanych realizacia zadan z zakresu administracii rzadowej oraz innych zadan

zleconych w wysoko$ci wynikajacej z prawidlowego obliczenia;

Prawidiowe ustalanie i przekazywanie pobranych dochoddw zwigzanych realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej

oraz innych zadan zleconych w terminach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych do Podkarpackiego Urzedu

Wojewddzkiego oraz budzetu powiatu;

Przekazywanie pobranych dochoddw budzetu panstwa w terminach okreslonych rozporzadzeniu ministra finanséw z dnia 15

stycznia 2014 r. w sprawie szczegbtowego sposobu wykonywania budzetu panstwa;

Systematyczna kontrola wptywu dochoddw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia

faktury VAT; -

Prowadzenie rejestru sprzedazy podatku VAT,

Wspdlpraca z wydzialem merytorycznym w zakresie przygotowanie dokumentacji dotyczacej naleznosci do umorzenia

zwigzanych realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadar zieconych;

Biezgca kontrola wyciggdw bankowych i cigglosci sald;

Terminowe sporzgdzanie czesciowych, jednostkowych sprawozdarn budzetowych oraz sprawozdan finansowych i

statystycznych zgodnie z danymi wynikajagcymi 2 ewidencii ksiggowej;

Biezace i terminowe dochodzenie naleznosci, w tym roszczeti spornych, a w szczegolnosci:

a.windykacja naleznosci pienigznych w zakresie dochodéw, naliczanie odsetek od nieterminowych wplat (wystawianie
wezwari do zapfaty, not odsetkowych), a po uplywie terminu wyznaczonego w wezwaniu do zaplaty przygotowywanie
stosownych dokumentéw i informacii oraz przekazywanie ich do Radcy Prawnego w celu podjecia kolejnych czynnosci
windykacyjnych, zmierzajgcych do Sciggnigcia naleznosci od divznikéw;

b.wspitpraca z Radeg Prawnym w zakresie monitorowania prowadzonych dziatan windykacyjnych;

Inwentaryzacja sald naleznosci poprzez wysylanie potwierdzenia sald naleznosci, weryfikacja sald aktywdw i pasywow;

Biezgce i terminowe sporzgdzanie, w zakresie prowadzonych spraw, plandw, informacii, zestawien, rozliczen i sprawozdan

z wykonywanych zadan i ich analiz opisowych;

Przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu z optatami;

4, Warunki pracy:
1} zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okresiony w ramach zastepstwa za niecbecnego pracownika,
2} peiny wymiar czasu w systemie réwnowaznego czasu pracy,
3) praca przy kamputerze powyzej 4 godzin na dobe.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: ]
w ?‘E/esiqcu lutym 2020 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Mielcu byt wyZszy
niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — podpisany wiasnorgcznie;

kopia dokumentu potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staZ pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 ogloszenia;

kwestionariusz dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

o$wiadczenie o peinej zdolnoéct do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych ~ podpisane
whasnorecznie;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane wiasnorecznie,




7) okwiadezenie zawierajace klauzulg o zgodzie na przetwarzanic danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

rekrutacji, zgodnie z ustawa o ochronie danych oscbowych - podpisang wiasnorgcznie;
8) oswiadczenie dot. postugiwania sig ckreslonym przez kandydata indywidualnym kodem, w celu podania w BIP informagji,
o ktorej mowa w ust. 8 ogloszenia - podpisane wiasnorecznie; |

9) odwiadczenie o posiadanym chywatelstwie - podpisane wlasnorgeznie

UWAGA:

Druki Kwestionariusza osobowego oraz oéwiadczen dostepne sa na stronie BIP Powiatu Mieleckiego http://bip.powiat-mielecki.pl/
w zakiadee: Zasady rekrutacii Starostwo”. Prosze o korzystanie wyltacznle 2 drukéw tam zamieszczonych.

Na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyine nalezy napisac: ,, Dotyczy naboru na stanowisko: ,.ds. ewidencji ksiggowej”.
7. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy przesylaé drogg mailowa na adres: starostwo@powiat-mielecki.pl lub za posrednictwern poczty na

adres: Starostwo Powiatowe w Mielcu, ul. Wyspiariskiego 6, 39-300 Mielec.
Termin skiadania ofert: do dnia 30 marca 2020r.

Aplikacje, kiére wplyna do Starostwa po uplywie ustalonego terminu nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja o kolejnym etapie naboru dta kandydatow, ktorzy spenili wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu, bedzie umieszczona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Mieleckiego (http://bip. owiat-mielecki.p)

9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informagji Publicznej Powiatu Mieleckiego (http:/ibip.powiat-
mielecki.pli oraz dodatkowo na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Mielcu przy ul. Wyspiariskiego 6.
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Informacja o ochronie danych osobowych Stanisfaw Lonczak
Zgodnie z art. 13-ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Eurapeiskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
opséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych {w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych), zwanege dalej RODO informuje sie, ze:
I. Administrator danych osobowych

Administratorem PanifPana danych oscbowych jest Starosta Powiatu Mieleckiego z siedziba Mielcu, ul. Wyspiarskiego 6, 38-300
Mielec. Dane kontaklowe:

- poczta elektroniczna: starostwo@powiat-mielecki.pl; - telefon: 17/78 00 403
1. Inspektor Ochrony Danych
Z Inspektorern Ochrony Danych, mozna sle skontaktowa& w sprawach ochrony PanifPana danych csobowych pod adresem poczly
elektronicznej: iodo@powiat-mielecki.ol, lub telefonicznie: 17/ 78 00 487 :
ill. Gale przetwarzania danych | podstawy prawne przetwarzania
1. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na kidre zostala ziozona
aplikacja. :
2. Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w celu zapewnienia bezpleczenistwa lub ochrony mienia Starostwa na
terenie obigktéw uzytkowanych przez Starostwo | w bezposrednim sasiedztwie tych obiektow, poprzez monitoring wizyjny.
3. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych sa:

a) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych,

c) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych,
4. W celu realizacji procesu rekrutacji Administrator bedzie przetwarzat takze inne dane niz wynikajace bezposrednio z przepisdw prawa,
jezeli z wiasnej woli umiesci je Pan/Pani w zlozonych dokumentach aplikacyjnych i wyrazi Pan/Pani na to pisemna zgode {np. numer
telefonu, adres poczty elektronicznej). )
V. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa
Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze ma charakter obligatoryjny.
V. Konsekwencje niepodania danych osobowych :
1. Niepadanie danych obligatoryjnych w dokumentach apllkacylnych skutkuje niemoznoscig realizacji procesu rekrutac]i.
2. Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkuje utrudnieniami w zakresie moZliwosci
wykonania obowiazkéw spoczywajgcych na Administratorze w procesie rekrutacii.
Vi. Okres przechowywania danych
1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zostali wybrani do zatrudnienia, beda przechowywane przez okres 3 miesigey od daty
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze nabory | w lym czasie kandydaci moga je oscbiscie odebrac.
Po uplywie wskazanego wyzel terminu dokumenty nieodebrane zostaja komisyjnie zniszczone.
2. Dokumenty aplikacyjne skiadane poza terminami oglaszanych naboréw, podiegaja zniszczeniu.
3. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére zostaly zatrudnione bgda przetwarzane przez okres zatrudnienia i nastepnie przez kolejne 10 lat.
4. Materialy pozyskane z monitoringu wizyjnego sg przechowywane przez okres 14 dni.
Vil Prawo dostepu do danych osobowych
Posiada PanifPan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich: sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych. Ma Pan/Pani prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, kidtego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
VI, Prawo do sprzeciwu
W kazdej chwili przystuguje PanifPanu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych o ktérych mowa w cz. V ust. 2.
Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie wykazad, ze w stosunku do Pani/Pana danych
istniejg dla has wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktore s3 nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i weolnosci lub Pani/fPana
dane bedg nam niezbgdne do ewentualnago ustalenia, dochodzenia hrb obrony roszczen.
1X. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Ma Pani/Pan prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego ds. ochrony danych osobowych (Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych oscbhowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.
X. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga zostad ujawnione innym podmiotom wylgeznie na podstawie przepiséw prawa, m. in. informacia o
wyniku naboru jest upowszechniana przez umleszczenie na tablicy informacyjne} w Starostwie Powiatowym w Mielcu oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacii Publicznej Powiatu Mieleckiego przez okres co najmniej 3 miesiecy. Udostgpnione sg: imig i
nazwisko wybranego kandydata, Jege miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywiinege, oraz uzasadnienie
dokonanego wyboru,

XI. Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




