S’tarostwb'ﬁpd‘?ffiﬂt‘?&ei%W‘ Nowym Saczu ":
ul. Jagiellofiska 33, 33-300 Nowy Sacz

Starosta Nowosadecki oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urze¢dnicze
ds. obslugi kasy i centralizacji podatku Vat

Okreélenie stanowiska: stanowisko urzednicze ds. obslugi kasy i centralizacji podatku Vat.

Liczba wolnych stanowisk: 1
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania:
J. Niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku):

§. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego kraju pod warunkiem spetniania wymagan

okresfonych w art. |1 ust. 213 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2. Posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3. Osoba kandydujaca nie moze byé osoba skazang prawomocnym wyrokiem sadu za vmy$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4. Wyksztalcenie wyzsze,
5. Co najmniej 2 letni okres pracy w administracji publicznej na podobnym stanowisku (obsiuga kasy

lub ewidencja podatku Vat w jednostce finanséw publicznych),
6. Nieposzlakowana opinia;
7. WyraZenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii;
8. Znajomo$¢ przepisbw ustaw ;

- ordynacja podatkowa,

- 0 podatku od towardw j ustug,

- o rachunkowosci,

- o finansach publicznych,

- 0 samorzadzie powiatowym,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- kodeks postgpowania administracyjnego

— w 2zakresie niezbednym do wykonywania pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabér.

9. Umiejetnodé postugiwania si¢ pakietem MS Office lub Open Office, korzystania z poczty
elektronicznej i zasobow Internetu.

I1. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na w/w stanowisku):

Dodatkowym atutem be¢dzie ukoniczone szkolenie lub kurs dla kasjeréw oraz do§wiadczenie w obstudze
programu ,Korelacja” w zakresie obstugi Kasy.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku :

Wykonywanie obowiazkéw kasjera.

Prowadzenie ewidencji drukoéw $cislego zarachowania.

Wspétpraca z bankiem obstugujzcym.

Weryfikacja prawidlowosci | terminowosci danych przekazywanych przez powiatowe jednostki

budzetowe (czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu VAT, czastkowe deklaracje VAT),

5. Przeprowadzanie kontroli w powiatowych jednostkach budzetowych w zakresie prawidlowo$ci uj¢cia
danych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupéw VAT,

6. Weryfikacja poprawnoéci zastosowania pre-wspédczynnika przez jednostki budzetowe,

7. Przygotowywanie i przekazywanie miesigeznych zbjorczych deklaracji VAT do Urz¢du Skarbowego.

e



Warunki pracy i placy na stanowisku :

1.
2.
3.
4.
5.

Wymiar czasu pracy: pelny ustawowy wymiar ¢zasu pracy (peiny etat);

Miejsce pracy: Nowy Sgcz;

Praca przy monitorze ekranowym - powyzej 4 godzin dziennie;

Odpowiedzialno$¢ majatkowa za powierzong gotdwke i irne wartosci;

W przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych) pracg na stanowisku urzedniczym, umowe o pracg
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania tej umowy
organizowana jest dla pracownika stuzba przygotowawcza trwajaca nie dlu2ej niz 3 miesiace
i koficzgea si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg
jest warunkiem niezbgdnym dalszego zatrudnienia pracownika,

. Wynagrodzenie ustalane jest na podstawie przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2014 r., poz.}202), ksztatowane wg zasad
przyjetych w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym
Saczu.

. Warunki techniczne: stanowisko zorganizowane jest w pomieszczeniu biurowym, wyposazone

w komputer z monitorem ekranowym. Stanowisko pracy w kasie nie jest dostgpne dia oséb
poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (wzbr proszg pobraé z Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,
www.starostwo.nowy-sacz.pl, wzdr zamieszczony zostat w zaktadce ,,Praca w Starostwie —
Wprowadzenie);

O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnodci prawnych;

Oswiadczenie o korzystaniu z pemi praw publicznych;

4. Oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie ,, nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sydu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe”. ZtoZenie o§wiadczenia o treéci innej niz powyisza, wynikajgca
Z wymagah ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, bedzie przyczyng
odrzucenia oferty udzizln w naborze;

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie. W przypadku posiadania
dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych, uzyskanego na uczelni zagranicznej, prosimy

o zalgczenie kopii dokumentu stwierdzajacego réwnowaznosé posiadanego dyplomu

z odpowiednim polskim dyplomem ukonczenia studiéw wyzszych i tytulem zawodowym;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych okres pracy okreflonej w pkt 5 czgsei ,,wymagania niezbgdne”;

7. Osoba, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym jest mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, obowiazana jest ztozyé wraz
z w/w dokumentami kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é (w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych).

W

)

Uwagi :

1. Kwestionariusz osobowy oraz skiadane o§wiadczenia nalezy podpisaé witasnor¢eznie lub
przy uzyciu podpisu elekironicznego z certyfikatem kwalifikowanym lub uzywajac profilu
zaufanego na platformie e-Puap.

2. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obeym nalezy dolaczy¢ ich thumaczenie
na jezyk polski, dokonane przez tlumacza przysiegtego.

3. Osoba, ktérej w wyniku postepowania kwalifikacyjnego zostanie zaproponowane zawarcie
umowy o prace proszona jest o przedtozenie (po zakonczeniu rekrutacji) informacji
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci - w zakresie wynikajgcym z art. 6 ust.1 pkt 2
(w czgéci dot. korzystania z petni praw publicznych) i ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Informacje wydaje m.in. Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego przy Sadzie
Okregowym w Nowym Saczu, ul. Pijarska 3, oplata sadowa za wydanie informacji
wynosi 30 zt).

Dokumenty nalezy sktadaé w terminie do dnia 24 czerwca 2016 r. (wlacznie)

w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33 — w Kancelarii Administracyjnej
{pok. Nr [13) jub przesta¢ pod adresem: Starostwo Powiatowe w Nowym Sgczu, ul. Jagiellonska 33, 33-300
Nowy Sacz. Prosimy o dopisek na kopercie: ,,Oferta udziatu w naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze
Wydziale Finansowym ”,

Mozliwe jest rowniez przeslanie wymaganych dokumentéw droga elektroniczng,



za podrednictwem Elekironicznej Skrzynki Podawczej Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.
W takim przypadku dokumenty nalezy opatrzyé podpisem elektronicznym z certyfikatern kwalifikowanym Jub
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 wplyng do Starostwa Powiatowego w
Nowym Saczu po uplywie wyZej wymienionego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie
b¢dg rozpatrywane.

Inne informacje:

W miesjacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b niepetosprawnych
(w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepemosprawnych)
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu nie przekraczal 6%.

- Informacja o liczbie kandydatéw, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz informacja o wyniku naboru zostang
umieszezone na stronie internetowej Starostwa — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej na parterze budynku Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu przy ul. Jagiellonskiej 33.

- W ciagu 14 dni od dnia up}ywu terminu do skladania dokumentéw kandydaci speiniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu w naborze zostang powiadomieni telefonicznie lub poczty elektroniczng
0 terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (mozliwe s3 réwniez inne metody naboru, wybrane
przez Komisje Rekrutacyjng). Osoby te proszone s 0 zabranie ze sobg dowodu osobistego.

- Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu nie zwraca zlozonych dokumentdw.

- Zakres danych wymaganych od osoby ubijegajace si¢ o prace wynika z:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 1502 z pén, zm.),
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22044 r,,
poz.1202 z pdin.zm.) . Podanie innych danych jest dobrowolne.

Uzyskane przez Starostwo dane osobowe b¢dg przetwarzane dla potrzeb przeprowadzenia

i udokumentowania procesu rekrutacji. Dane osobowe zebrane w w/w celu nie beda udostgpniane osobom
trzecim. Osoba, ktéra udostepnita swoje dane ma prawo do zgdania uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania
danych osobowych, czasowego lub stalego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usuni¢cia, jezeli sg one
nickompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy albo s3 juz zbedne do
realizacji celu, dla ktdrego zostaty zebrane. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych wyrazona przez
osobe, ktéra zglosita swéj udziat w naborze moze by¢ przez t¢ osobg odwolana w kazdym czasie.

Dane os6b skiadajacych oferty sa przetwarzane przez administratora danych osobowych,

ktérym jest Starosta Nowosadecki, siedziba: Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu, ul. Jagiellofiska 33, 33-
300 Nowy Sacz, tel. 18/ 41-41-600.

Oprac. BK, 14.06.2016



