WOK.2110.17.2019

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Wolominie

1. Komorka organizacyjna Urzedu: Wydziat Finansowy
2. Stanowisko: referent/podinspektor/kasjer
3. Opis stanowiska pracy, w tym wymiar etatu oraz miejsce pracy:

pely etat, Wydzial Finansowy z siedziba: 05-200 Wotomin, ul. Pradzynskiego 3, praca w budynku
Starostwa przy ul. Kobyltkowskiej 1 A

4. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbg¢dne:
a) Wyksztalcenie: minimum $rednie ekonomia/rachunkowos¢/finanse lub pokrewne.

b) Doswiadczenie zawodowe: 2 lata stazu pracy na stanowisku kasjera lub 2 lata stazu pracy
o charakterze administracyjno-biurowym w administracji publicznej.

¢) Wiedza: znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

d) Inne umiejetnosci: sumiennos¢, doktadnosé, uczciwose, cierpliwosé, zyczliwosé, wysoka kultura
osobista.

2) Wymagania dodatkowe:
a) Wyksztalcenie: dodatkowe kwalifikacje zawodowe (kursy, szkolenia).
b) Do$wiadczenie zawodowe: zwigzane z obstugg klientow i obstugg terminala platniczego.
¢) Wiedza: znajomos$¢ problematyki bedgcej przedmiotem dziatalnosci samorzadu.

d) Inne umiejetnosci: umiejetno$é analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego
podejmowania decyzji, dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gtowne obowiazki):
1) Prowadzenie gospodarki kasowej dla Starostwa Powiatowego w Wotominie, w tym:

a) praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy,

b) obstuga terminala ptatniczego,

C) przyjmowanie wplat od petentdow, oraz z tytutu rozliczen z pracownikami i odprowadzanie podje-
tej gotowki do Banku,

d) wypisywanie czekow rozrachunkowych i gotowkowych oraz podejmowanie gotowki do kasy,

e) dokonywanie wyptaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow,

f) zwracanie do Banku nierozdysponowanej gotowki,

g) biezgce sporzagdzanie Raportow Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkoéw oraz przeka-
zanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi odpowiedniej komorce ksiego-
wosci

h) prowadzenie biezacej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania: czekow gotowkowych
1 rozrachunkowych, arkuszy spisu z natury, kwitariuszy K-103, dowodéw KP, KW,

i) anulowanie mylnie wystawionych wptat, pokwitowan oraz czekéw zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami,



J) przestrzeganie zasad transportu warto$ci pieni¢znych wptacanych i podjetych z banku, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywa-
nych i transportowanych przez przedsigbiorcow oraz inne jednostki organizacyjne (Dz. U.
z 2016 1., poz. 793 t.j.)

K) zastgpstwa w budynkach Starostwa Powiatowego w Wotominie znajdujacych si¢ na terenie
Powiatu Wolominskiego (m.in. Wotomin ul. Powstancéw 8/10, Radzymin ul. Komunalna 8 A)

6. Warunki pracy na stanowisku

1) pomieszczenia zaktadu pracy w czgsci uwzgledniajg potrzeby osob niepetnosprawnych w zakresie
przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciggow komunikacyjnych,

2) praca w siedzibie urzgdu w Wotominie przy ul. Kobytkowskiej 1 A, praca biurowa przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godz., praca na parterze, obstuga klienta, itp., zastepstwa w kasach Starostwa
w Wolominie przy ul. Powstancow 8/10 i w Radzyminie przy ul. Komunalnej 8 A.

3) pracodawca zapewnia swoim pracownikom atrakcyjny pakiet socjalny.

7. Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %

8. O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem

9. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopi¢ dyplomu lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidow, kserokopi¢ $§wiadectwa szkolnego);

3) kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajace
wymagany staz pracy;

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach i uprawnieniach;

5) oswiadczenie kandydatéw (dokument do pobrania).

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczgtowanej kopercie w terminie do dnia

18 czerwca 2019 r. do godz. 16.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy
referent/podinspektor/kasjer w Wydziale Finansowym”.

Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 (kancelaria ogdlna — parter pok.
nr 104) lub przesta¢ poczta na adres — Starostwo Powiatowe w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3,
05-200 Wotomin. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego aplikacj¢ mozna
przekaza¢ na adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub bez
kompletu wymaganych dokumentoéw nie bedg brane pod uwagg w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow, spelniajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie (w przypadku braku
adresu e-mail) o terminie, czasie 1 miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.bip.powiat-wolominski.pl) zakladka wolne stanowiska pracy oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne,
beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie


mailto:kancelaria@powiat-wolominski.pl
http://www.bip.powiat-wolominski.pl/

moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Starostwo Powiatowe
w Wotominie, ul. Pradzynskiego 3 05-200 Wotomin, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

11. Dane osobowe kandydatow:

1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE;

2) nie bedg udostepniane innym odbiorcom;

3) nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia procesu
rekrutacji.

12. Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuni¢cia (w przypadku i na zasadach okre§lonych
w przepisach regulujacych ochrong danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;

2) whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujgcych ochron¢ danych osobowych.



