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

Starosta Nowosadecki oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Finansowym

Okreslenie stanowiska: Kasjer

Liczba wolnych stanowisk: 2 (pelne etaty)

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

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Osoba kandydujgca nie moze by¢ osobg skazang prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne.

5. Co najmniej roczne doswiadczenie w pracy stuzb finansowo-ksiggowych jednostek administracji
samorzadowe;.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

8. Znajomos¢ 1 umiejetnos¢ interpretacji ustaw:

- o finansach publicznych,

- o rachunkowosci,

- 0 samorzgdzie powiatowym,

- Kodeks postepowania administracyjnego.

I1. Wymagania dodatkowe (konieczne do prawidtowego wykonywania wszystkich zadan na danym
stanowisku):

1. Znajomos¢ programu MSOffice lub OpenOffice, poczty elektroniczne;.

2. Umiejetnos¢ obstugi terminala ptatnosci bezgotowkowych.

3. Umiejetnos¢ obstugi modutu kasowego programu finansowo-ksiegowego Korelacja Systemy
Informatyczne.

I11. Pozostale wymagania (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na w/w stanowisku):

1. Umiejetnos¢: pracy samodzielnej, jak i zespotowej,

radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

kreatywnego myslenia,

interpretacji przepisOw prawa.

2. Starannosc¢, uprzejmos$¢, zdyscyplinowanie, otwartos¢, komunikatywnos¢, sumienno$¢, doktadnose,
obowiazkowos¢, odpowiedzialnos¢ i uczciwose.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki w kasie Starostwa.

2. Podejmowanie niezbednej gotowki do kasy w banku obstugujacym Starostwo oraz prawidlowe
odprowadzanie do tego banku gotowki przyjetej do kasy.

3. Przyjmowanie do kasy Starostwa naleznych wptat gotowkowych, dokonywanie wyptat gotowki
z kasy Starostwa na podstawie zatwierdzonych do wyptaty w gotowce dokumentow ksiegowych.



4. Obstluga odpowiednich ptatnosci bezgotowkowych dokonywanych z wykorzystaniem ptatniczego
terminala elektronicznego uzytkowanego w Starostwie.

5. Obstuga programu bankowosci elektronicznej w zakresie spraw objetych zakresem czynnoSci.

6. Biezace sporzadzanie odpowiednich raportow kasowych gotoéwkowych i raportow z operacji
bezgotoéwkowych dokonywanych w kasie Starostwa.

7. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie w kasie Starostwa znakoéw warto$ciowych, papierow
wartosciowych, depozytow i innych walorow.

8. Biezgca wspotpraca z firmg konwojujaca $rodki pieni¢zne Starostwa.

9. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

10. Sporzadzanie dokumentacji archiwalnej z zajmowanego stanowiska.

Warunki pracy i placy:

- Wymiar czasu pracy: pelny ustawowy wymiar czasu pracy.

- Migjsce pracy: Nowy Sacz.

- Praca przy monitorze ekranowym - powyzej 4 godzin dziennie.

- Praca Scisle regulowana przepisami prawa.

- Kontakty stuzbowe z: przedstawicielami profesjonalnej firmy konwojujacej srodki pieni¢zne Starostwa z kasy
do banku obstugujacego Starostwo Powiatowe (zgodnie z zawarta umow3), pracownikami banku obstugujacego
Starostwo Powiatowe w przypadku dokonywania wplat i wyplat przez kasjera w kasie banku. Kontakt
(telefoniczny, mailowy) zwigzany z biezacymi problemami dot. funkcjonowania programu ksiegowego do obstugi
kas, problemami zwigzanymi z obstugg terminala ptatnosci bezgotdéwkowych, czy tez obstugi wplat i wyplat
gotowki w banku obstugujacym Starostwo Powiatowe.

- Praca samodzielna kontrolowana przez Glownego Ksiggowego Starostwa i Skarbnika Powiatu Nowosadeckiego.
- Odpowiedzialno$¢ majatkowa za powierzong gotowke i inne wartosci.

- Praca wymagajaca wzmozonej uwagi i koncentracji oraz duzej odpornosci na stres zwigzany z obstuga klientow.
- Sporadyczne wyjazdy stuzbowe zwigzane z udziatem w szkoleniu podnoszacym kwalifikacje.

- Wynagrodzenie ustalane jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.), ksztaltowane wg
zasad przyjetych w Regulaminie wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

- Warunki techniczne: praca w jednej z kas Starostwa, stanowisko zorganizowane jest w pomieszczeniu biurowym
na parterze budynku, wyposazone w komputer z monitorem ekranowym, drukarke oraz terminal do obstlugi
platnosci bezgotowkowych, nie jest dostgpne dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych) prace na stanowisku urzgdniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania tej umowy organizowana jest dla pracownika stuzba przygotowawcza
trwajaca nie dluzej niz 3 miesigce i konczaca si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem niezbednym dalszego zatrudnienia pracownika;

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (wzor prosze pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,
www.starostwo.nowy-sacz.pl, w zaktadce ,,Praca w Starostwie — Wprowadzenie”).

2. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosSci prawnych i o korzystaniu z pehni
praw publicznych.

3. Oswiadczenie, ze osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie ,nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe”. Zlozenie o§wiadczenia o tresci innej niz powyzsza, wynikajgca
z wymagan ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, bedzie
przyczyna odrzucenia oferty udzialu w naborze.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.



5. Dokument potwierdzajgcy wymagany staz pracy.

6. Osoba, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym 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 niepetnosprawno$¢ (w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepelnosprawnych).

Uwagi :
1) Kwestionariusz osobowy oraz skladane 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 dokumentdow w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ich
thumaczenie na jezyk polski, dokonane przez thumacza przysieglego.

3) Osoba, ktorej w wyniku postgpowania kwalifikacyjnego zostanie zaproponowane zawarcie
umowy o prac¢ proszona jest o przedlozenie (po zakonczeniu rekrutacji) informacji
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci - w zakresie wynikajgcym z art. 6 ust.1 pkt
2 (w czesci dot. korzystania z petni praw publicznych) i ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 12 listopada 2019 r. (wlacznie) w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33 — w Kancelarii Administracyjnej (pok.
113) lub przesta¢ pod adresem: Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33, 33-300
Nowy Sacz.

Prosimy o dopisek na kopercie: ,,Konkurs na stanowisko kasjera w Wydziale Finansowym”.

Mozliwe jest rowniez przestanie wymaganych dokumentéow 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 dokumentéw zostal zachowany decyduje data ich wplywu do Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu. Zgloszenia, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu po
uplywie wyZej wymienionego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumenté6w nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
(W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych)
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu nie przekraczal 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 informacyjne;j
na parterze budynku Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu przy ul. Jagiellonskiej 33.

- W ciaggu 14 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentdéw kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (mozliwe sg rowniez inne metody naboru, wybrane przez Komisjg
Rekrutacyjng). Osoby te proszone sa o zabranie ze sobag dowodu tozsamosci.

- Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu nie zwraca ztozonych dokumentow.



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACIJI

Stosownie do przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego w dalszej czesci RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Nowosadecki. Mozecie Panstwo
kontaktowa¢ si¢ z nami listownie wysylajac korespondencj¢ do Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,
ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz, lub telefonicznie pod numerem: +48 18 41 41 600, badz
wysylajac maila na adres: powiat@nowosadecki.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Tomasz Czerniec, e-mail: tczerniec@nowosadecki.pl, tel.: +48 18 41
41 820.

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Pozostate
informacje, w tym Panstwa dane w ramach kontaktu z nami oraz w innych celach bgda przetwarzane
o ile wyrazicie Panstwo na to zgodg, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Na podstawie
zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO najczgéciej przetwarzamy dane w zwigzku z przestanym
zapytaniem emailem lub w formularzu kontaktowym, badz z korzystaniem z tresci zamieszczonych
w serwisie internetowym. Ponadto, w przypadkach przestania w ramach rekrutacji dokumentow
zawierajacych szczegdlne kategorie danych osobowych wymienionych w art. 9 ust. 1 RODO, np.:
informacje ujawniajace poglady polityczne, przekonania religijne, przynalezno$¢ do zwigzkéw
zawodowych lub danych dotyczacych stanu zdrowia, konieczna bedzie dodatkowa Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Zakres przetwarzanych danych obejmuje przede wszystkim informacje, o jakich mowa w przepisach
prawa pracy: art. 22! Kodeksu oraz przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Sa to dane identyfikujace osoby: imi¢ nazwisko, obywatelstwo, dat¢ urodzenia, dane
adresowe i teleadresowe, informacje o wyksztatceniu. Ponadto moga to by¢ dodatkowe informacje:
PESEL, NIP, nazwisko rodowe, miejsce urodzenia oraz o zatrudnieniu lub prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej. W szczegdlnych przypadkach mogg by¢ przetwarzane informacje o stanie zdrowia (stopief
niepelnosprawnosci).

5. Panstwa dane osobowe moga by¢ udostgpniane wylacznie upowaznionym podmiotom na podstawie
odpowiednich przepisOw prawa.

6. Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji migdzynarodowe;.

7. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji.
W pozostatych przypadkach w bedziemy przetwarza¢ dane w okresie od wyrazenia zgody do czasu jej
cofnigcia.

8. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Panstwu:

e prawo dostgpu do tresci danych,

prawo do sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania danych,

prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

prawo wniesienia skargi do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony

Danych), gdy uznacie Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza

przepisy RODO.

W przypadku zadania usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania, cofni¢cia zgody na przetwarzanie
danych, przepisy prawa regulujace tryb i okres przechowywania dokumentacji muszg przewidywac
mozliwo$¢ realizacji takiego zadania.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

10. Nie bedziemy wykorzystywa¢ Panstwa danych do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym do profilowania.



