DO MS ‘fi o Radomsko, dnia 27 maja 2015 r.

Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

Podinspektor — w Wydziale Finansowym w petnym wymiarze czasu pracy

I Wymagania niezbedne (konieczne):

1) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktérych
obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie sSrednie i co najmniej 3-letni staz pracy lub wyisze;

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

i Wymagania dodatkowe (pozostate):

1) mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji lub instytucjach finansowych na

pokrewnych stanowiskach lub przy wykonywaniu innych czynnosci;

2) znajomosc ustawy o finansach publicznych, przepiséw z zakresu postepowania
egzekucyjnego w administracji;

3) umiejetnosc obstugi komputera — programy ksiggowe i program Exel;
4) sumiennos¢, zaangazowanie;

5) umiejetnosc pracy w zespole;



i, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego wzgledem dtuznikdw Starostwa Powiatowego
w Radomsku oraz Skarbu Panstwa.
2) Sporzadzanie list diet radnych Powiatu wraz z informacja roczng PIT.
3) Przygotowywanie zbiorczego wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek
nieposiadajacych osobowosci prawej, ktérym w zakresie podatkow i optat udzielono ulg,
umorzen, odroczen i roztozono na raty ( art.37 ust. 1 lit.f ustawy o finansach publicznych).
4) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;.
5) Dokonywanie statej samokontroli wykonywanej przez siebie pracy w oparciu
o obowigzujace przepisy.
6) Wspieranie i promowanie wartosci etycznych poprzez codzienne postepowanie
i podejmowane decyzje.
7) Zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej na zajmowanym
stanowisku oraz realizacji zadan i celéw w sposéb zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.
8) Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji.
9) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych i zadan okreslonych
przepisami prawa, w tym wewnetrznymi procedurami oraz niezwtoczne informowanie
przetozonych o wszelkich nieprawidtowosciach wynikajacych z zakresu obowigzkow
prowadzonych spraw lub majgcych wptyw na realizacje zadan i osigganie celdw.

Ponadto do obowigzkdw nalezy:

1) Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.
3)Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
p.poz.

4)Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

5) Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania.

6) Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

7)Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
oraz ze wspotpracownikami.

8)Zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

9)State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

10)Sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonych.

Uprawnienia:

Poza uprawnieniami okres$lonymi w Kodeksie Pracy oraz w ustawie o pracownikach
samorzgdowych osoba uprawniona jest do:
-korzystania z technicznych srodkéw pracy bedacych w dyspozycji Starostwa.



Odpowiedzialnos¢ pracownika

Zasady i zakres odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku: podinspektora

1) Przestrzeganie przepisdw prawa, w tym wewnetrznych procedur oraz prawidtowe,
zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan okres$lonych zakresem
obowigzkow oraz wynikajgcych z odrebnych przepiséw i procedur, w tym Regulaminu
Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, uchwat Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu oraz
zarzadzen Starosty itp.

2) Podjete decyzje, w tym wynikajgce z wydanych upowaznien.

3) Zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej na zajmowanym
stanowisku oraz realizacje zadan i celdéw w sposéb zgodny z prawem, oszczedny
i terminowy.

4) Dokonywanie statej samokontroli wykonywanej przez siebie pracy.

5) Sprawne, bezstronne i terminowe zatatwianie spraw.

6) Nalezyte zabezpieczenie stanowiska pracy i powierzone mienie.

Iv. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Pracownik administracji — praca przy komputerze powyzej 4 godz..

V. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Radomsku w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Radomsku

w miesigcu kwietniu 2015 roku wynosi powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie podpisany
przez kandydata,

4)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnoéé
z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

5)kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku posiadania stazu
pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

6)oswiadczenia: o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;
0 niekaralnosci za umysline przestepstwo skarbowe; ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi
postepowanie karne oraz dyscyplinarne,



7)oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

8)oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonywatby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy.

9)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw
rekrutacyjnych,

10)oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie. W przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego wymagany jest dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej
potwierdzajacy posiadanie znajomosci jezyka polskiego.

11) referencje lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii poswiadczone za zgodnoé¢ z oryginatem osobiscie przez kandydata
lub notarialnie).

Art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych nie stosuje sie do ogtoszonego
konkursu, ze wzgledu na wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Radomsku, ktéry w miesigcu kwietniu 2015 roku wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢: osobiscie, za posrednictwem poczty,
w formie elektronicznej w terminie do dnia 8 czerwca 2015r. do godziny 15:30
pod adresem: Starostwo Powiatowe 97-500 Radomsko ul. Leszka Czarnego 22
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiska :,Oferta pracy [11/2015 — Podinspektor
w Wydziale Finansowym”.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane ( decyduje data wptywu do Starostwa Powiatowego w Radomsku).

Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagaja opatrzenia kwalifikowanym
podpisem elektronicznym na kazdym przestanym dokumencie na adres e-mail:

starostwo@radomszczanski.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.radomszczanski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa

Powiatowego w Radomsku przy ul. Leszka Czarnego 22.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ podpisane przez
kandydata i opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r,., poz.
1182 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.
U.z2014r., poz. 1202 ).

( data, pf')dpi i pieczec Starosty)
i\

\



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIoNA) | NAZWISKO .......oiiiii e
2. IMION@ FOAZICOW ...
3. Data UrOdZENIA. ...
4. ObYWALEISIWO ..o
5. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji) ...
B. WYKSZIAICENIE ..o

(zawdd, specjalnosce, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie Uzupetniajace ...

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............
0] U WYAANYM DIZEZ oo

lub innym dowodem t0ZSAMOSCI .......coooiiiii e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



