
Lubart6w, dnia 1 8.05.2022 r
Starostwo Powiatowe w Lubartowie

ul. Slowackiego 8

21-100 Lubart6w

Ogloszenie o naborze

Starosta Lubartowski oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urzEdnicze

referenta ds. obslugi kasowej w Wydziale Finansowym.

Liczba lub wymiar etatu: I etat

Gl6wne obowiqzki:
Obstuga kasy w Starostwie Powiatowym w Lubartowie.

Wymagania dodatkowe:
l. znajomoSi zagadnieh z zakresu funkcjonowania administracji samorz4dowej;

2. znajomoSd organizacji pracy i obiegu dokument6w w jednostkach samorz4dorvych;

3. znajomoS6 przepis6w ustawy o samorz4dzie powiatolvym;

4. znajomoSd ustawy o pracownikach samorz4dowych;

5. znajomoS6 ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;

6. mile widziana znajomoSd programu do obslugi kasy ,,Sprawny Urz4d";

7. umiejgtnoSd obslugi terminala platniczego wplat bezgot6wkowych;
8. doSwiadczenie mtiqzane z obslug4 klienta z zachowartiem zasady ,,Zarzqdzarie

satysfakcj4 klienta";
9. znajomoS6 przepis6w dotycz4cych ochrony wartoSci pienigznych;

10. prawo judy kat. B;
I l. komunikatywnoS6 i odpowiedzialnoSd;

Wymagania niezbgdne:

l. wyksztalcenie minimum Srednie ekonomicme;

2. do5wiadczenie miqzane z obslug4 kasy;

3. co najmniej dwuletni staZ pracy;

4. obstuga komputera: biegla znajomoSd obslugi komputera ( Srodowisko Windows) oraz

urz4dzefi technicmo-biurowych;

5. pelna zdolnoSd do czynnoSci prawnych oraz korzystania zpelni praw publicznych;

6, brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;

7 . niekaralnoSt, zakazem pelnienia funkcji kierowniczych rwi4zanych z dysponowaniem

Srodkami publicznymi;

8. obywatelstwo polskie;

9. majomoSd przepis6w ustawy o finansach publicmych i znajomoSi przepis6w ustawy

o rachunkowoSci;

10. stan zdrowia pozwalajqcy nazatrudnienie na okreSlonym stanowisku pracy;

1 1. nieposzlakowana opinia.



12. umiejgtnoS6 pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych;
13. znajomoS6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie;
14. majomo66 rozporz4dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia I 8 stycznia 201 I r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakesu dzialania archiw6w zakladowych;

15. majomoSd przepis6w zwi4zanych z przetwarzaniem danych osobowych i ochronq os6b

frzycznych (RODO).

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
Do zadan referenta ds. obstugi kasowej w Wydziale Finansowym naleZy:

1. prowadzenie i odpowiedzialnoSd za obslugg kasow4 Starostwa Powiatowego w tym:
1) przyjmowanie wplat got6wkowych i bezgot6wkowych i wystawianie dokumentu

kasowego ,,KP";
2) dokonywanie wyplat got6wkowych na podstawie zatwierdzonych do wyplaty

dokument6w;
3) sporz4dzanie raport6w kasowych RK;
4) dzienne uzgodnienia stanu got6wki;
5) przyjmowanie i odprowadzanie got6wki bank - kasa - bank, z zachowaniem

pogotowia kasowego;
6) obsluga terminala platniczego;

7) przestrzeganie zasad transportu warto6ci pienigznych wplacanych i podjgtych
z banku, zgodnie z rozporz4dzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 7 wrzeSnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada6 ockona
wartoSci pienig2nych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorc6w
oraz inne j ednostki organizacyj ne ( Dz.U. 2 20 1 6 r., poz.7 93 z p62.zrn.);

2. ewidencja w systemie ksiggowym operacji dotycz4cych ZFSS;

3. sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym kwot zawartych w dokumentach

rozliczeniowych dla udzielanych dotacj i z bud2etu Powiatu z kwotami zestawieniami

otrzymanymi od podmiot6w dotowanych;

4. archiwizowanie dokument6w realizowanych na stanowisku zgodnie z instrukcj4
kancelaryjn4;

5. skladanie zapotrzebowania na ksi4zeczki czek6w got6wkowych w Banku prowadzqcym

rachunki bankowe, odbieranie ich i potwierdzanie ich odbioru;
6. bie2qca obstuga bankowa i wsp6lpraca w tym zakesie z Bankami obsluguj4cymi

Starostwo Powiatowe;
7. prowadzenie ewidencji, wydawanie oraz rozliczanie druk6w Scislego zarachowania;

8. wystawiaaie faktur dla transakcji oplacanych przelewem na rachunek Starostwa
i innych transakcji sprzedaZowych realizowanych w wydz. Finansowym;

9. podejmowanie innych czynnoSci zleconych przez Przelolonych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1 . praca w biurze przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze

ponad 4 godziny na dobg;

2. budynek Starostwa Powiatowego w Lubartowie przy ul. Slowackiego 8 jest czgdciowo

dostosowany dla potrzeb os6b z niepeinosprawnoSciami(w budynku znajduje si9 winda

ulatwiajqca poruszanie sig, ale umoZliwia dostgp do pomieszczeri na pigtrach tylko od
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strony p6lnocnej, na parterze budynku znajduje sig lazienka dostosowana dla os6b

z niepelnosprawno6ciami, drzwi wewngtrme s4 odpowiedniej szeroko6ci.) ;

miejsce pracy znajduje sig na parterze w budynku wielokondygnacyjnym ;

istnieje mo2liwoSi wyjazd6w shuzbowych,zwi1zanychze szkoleniamipoza miejscem

pracy oraz wyjazd6w terenorvych mtiqzanych z dzialalnoSci4 wydzialu (w trakcie

wyjazd6w sluzbowych warunki Swiadczenia pracy mog4 nie byi dostosowane

do potrzeb os6b z niepelnosprawnoSciami);

warunki wy nagr adzania - wedlug obowiqzuj 4ce go re gulaminu ;

pracaod poniedzialku do pi4tku w godz. 730 - 15io'

dostgpnoSi:

1) nasz urz4d jest pracodawc4 r6wnych szans. Aplikacje romvahane s4 z r6wn4 uwagq

bez wzglEdu na ple6, wiek, niepelnosprawnoS6, rasg, narodowoSi, przekonania

politycme, przynaleinos(, rwiqzkow4, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg

seksualnq cry tez jak1kolwiek innq cechg prawnie chronion4;

2) do skladania ofert zachgcamy r6wnie2 osoby ze szczeg6lnymi potrzebami;

3) jako osoba ze szczegblnymi potrzebami mo2esz je zglosi6 na etapie skladania

dokument6w;

4) umo2liwiamy osobom ze szczeg6lnymi potrzebami korzystanie z wlasnych

wz4dzen i rozwi4zan wspomagaj4cych pracQ (np. pomoc asystenta czy trenera

pracy);

5) zwigkszamy czas poszczeg6lnych metod i technik naboru dla os6b ze szczeg6lnymi

potrzebami;

6) jako osoba z niepelnosprawno6ciq moZesz skorzystad z pierwszefstwa

w zatrudnieniu z162 w6wczas kopig dokumentu potwierdzajqcego

niepelnosprawnoSi.

5.

6.

7.

Wskafnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicmienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, byl nizsry niz 6Yo.

Wymagane dokumenty:
1. zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub

e-mailem;
2. list motywacyjny- podpisany;
3. w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikaj4cy z art.

22 t par. 1 ustawy z dnia26 czerwca 1974 r. kodeks pracy oraz ustawy z dnia z dnia2l
listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282) podpisane
oSwiadczenie kandydata o dobrowolnym wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawafich w dokumentach aplikacyjnych do cel6w rekrutacji zgodnie
z obowiqzuj4cymi przepisami prawa zgodnie z formularzem zamieszczonym
w Biuletynie Informacji Publicznej ;

4. dokumenty potwierdzaj4ce wyksztalcenie i wymagany starZ pracy (kopie Swiadectw
pracy, zaSwiadczenia o aktualnym zatrudnieniu) potwierdzone przez wlaSciciela
dokumentu za zgodnoii z oryginalem);

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie;



6 oSwiadczenia kandydata o:
posiadaniu obywatelstwa polskiego;
niekaralnodci za przestgpstwo umy5lne dcigane z oskarZenia publicznego
i umySlne przestgpstwo skarbowe;
posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
stanie zdrowia pozwalaj4cym na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. obslugi
kasowej w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Lubartowie oraz o braku
przeciwwskazari do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godziny na dobg;

oSwiadczenia, o kt6rych mowa w pkt 6 nale2y zlo\(, zgodnie z formularzem dotyczqcym
naboru zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicmej;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnodciach (kserokopie
potwierdzone za zgodno!(, z oryginalem przez wlaSciciela dokumentu);
kandydat, kl6ry zNnierua skorzystad z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. l3a ust. 2
ustawy z dnia z2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych, jest obowipany
do zlolenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawno56.

l)
2)
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3)

4)

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6r
na stanowisko referenta ds. obslugi kasowej w Wydziale Finansowym", nale2y skladai
osobiScie w siedzibie Starostwa (Seketariat pok6j 102) lub przeslai na adres Starostwo

Powiatowe w Lubartowie ul. Slowackiego 8,21-100 Lubart6w (decyduj4ca data wptywu do

Urzgdu), w terminie do dnia 30.05.2022r. do godz. 10.30.

Aplikacje, kt6re wplyn4 po wy2ej okreSlonym terminie nie b9d4 rozpatrywane i zostan4
zwr6cone.

Po uptywie terminu do zloienia dokument6w okedlonych w ogloszeniu o naborze,
oraz po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji dokument6w kandydaci, kt6rzy spelnili wymogi
formalne bgdq informowani telefonicmie o kolejnym etapie naboru.

Informacj a o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie
Informacji Publicznej (http:/isplubartow.bip.lubelskie.pl) oraz na
Starostwa Powiatowego w Lubartowie.

internetowej Biuletynu
tablicy informacyjnej

Dokumenty aplikacyjne po zakoriczonym naborze bgdzie mo2na odebrai w Wydziale
Organizacyjno- Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Lubartowie w ci4gu 5 dni
roboczych od zakoriczenia naboru. (Za zakoriczenie naboru uwa2a sig datg zamieszczenia

informacji o wyniku naboru).
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