Lubartow, dnia 18.05.2022 r.

Starostwo Powiatowe w Lubartowie
ul. Stowackiego 8
21-100 Lubartow

Ogloszenie o naborze

Starosta Lubartowski oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. obstugi kasowej w Wydziale Finansowym.
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Gléwne obowigzki:
Obstuga kasy w Starostwie Powiatowym w Lubartowie.

Wymagania niezbe¢dne:
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2.
3
4
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10.
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wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne;

doswiadczenie zwigzane z obstugg kasy;

co najmniej dwuletni staz pracy;

obstuga komputera: biegta znajomos¢ obstugi komputera ( sSrodowisko Windows) oraz
urzadzen techniczno-biurowych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

niekaralno$¢ zakazem peinienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

obywatelstwo polskie;

znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych i znajomos¢ przepisow ustawy
o rachunkowosci;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

Sl

9.
10.
11.

znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;j;
znajomos$¢ organizacji pracy i obiegu dokumentéw w jednostkach samorzadowych;
znajomos¢ przepisoOw ustawy o samorzadzie powiatowym;

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

mile widziana znajomos$¢ programu do obstugi kasy ,,Sprawny Urzad”;
umiejetnos¢ obstugi terminala ptatniczego wplat bezgotéwkowych;

doswiadczenie zwigzane z obslugg klienta z zachowaniem zasady ,,Zarzadzanie
satysfakcjg klienta™;

znajomos$¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci pienigznych;

prawo jazdy kat. B;

komunikatywno$¢ i odpowiedzialnos¢;



12. umiejgtno$¢ pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych;
13. znajomos$¢ Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie;
14. znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

15. znajomos¢ przepiséw zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych i ochrong 0s6b

fizycznych (RODO).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan referenta ds. obstugi kasowej w Wydziale Finansowym nalezy:
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prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za obstuge kasowa Starostwa Powiatowego w tym:
1) przyjmowanie wptat gotdwkowych i bezgotowkowych i wystawianie dokumentu
kasowego ,,KP”;
2) dokonywanie wyplat gotowkowych na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dokumentow;
3) sporzadzanie raportéw kasowych RK;
4) dzienne uzgodnienia stanu gotowki;
5) przyjmowanie i odprowadzanie gotowki bank — kasa — bank, z zachowaniem
pogotowia kasowego;
6) obstuga terminala ptatniczego;
7) przestrzeganie zasad transportu wartosci pienigznych wplacanych i podjetych
z banku, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow
oraz inne jednostki organizacyjne ( Dz.U. z 2016 r., p0z.793 z p6z.zm.);
ewidencja w systemie ksiggowym operacji dotyczacych ZF SS;

. sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym kwot zawartych w dokumentach

rozliczeniowych dla udzielanych dotacji z budzetu Powiatu z kwotami zestawieniami
otrzymanymi od podmiotéw dotowanych;
archiwizowanie dokumentéw realizowanych na stanowisku zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;
sktadanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekow gotowkowych w Banku prowadzacym
rachunki bankowe, odbieranie ich i potwierdzanie ich odbioru;
biezaca obstuga bankowa i wspdtpraca w tym zakresie z Bankami obstugujacymi
Starostwo Powiatowe;
prowadzenie ewidencji, wydawanie oraz rozliczanie drukéw scistego zarachowania;
wystawianie faktur dla transakcji optacanych przelewem na rachunek Starostwa
i innych transakcji sprzedazowych realizowanych w wydz. Finansowym;
podejmowanie innych czynnosci zleconych przez Przetozonych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1,

praca w biurze przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze
ponad 4 godziny na dobg;

budynek Starostwa Powiatowego w Lubartowie przy ul. Stowackiego 8 jest czgsciowo
dostosowany dla potrzeb 0sob z niepelnosprawnosciami(w budynku znajduje si¢ winda
ulatwiajgca poruszanie si¢, ale umozliwia dost¢p do pomieszczen na pigtrach tylko od



strony potnocnej, na parterze budynku znajduje si¢ tazienka dostosowana dla osdb
z niepetnosprawnosciami, drzwi wewnetrzne sg odpowiedniej szerokosci.);

. miejsce pracy znajduje si¢ na parterze w budynku wielokondygnacyjnym ;

istnieje mozliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych, zwigzanych ze szkoleniami poza miejscem
pracy oraz wyjazdow terenowych zwigzanych z dzialalnoscig wydziatu (w trakcie
wyjazdow shuzbowych warunki $wiadczenia pracy moga nie by¢ dostosowane
do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami);

. warunki wynagradzania — wedlug obowigzujacego regulaminu;
. praca od poniedziatku do piatku w godz. 7°° — 15°°;

dostepnosé:

1) nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona;

2) do sktadania ofert zachgcamy rowniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami;

3) jako osoba ze szczeg6lnymi potrzebami mozesz je zglosi¢ na etapie skiadania
dokumentow;

4) umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z wilasnych
urzadzen i rozwigzan wspomagajacych prac¢ (np. pomoc asystenta czy trenera

pracy);

5) zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami;

6) jako osoba z niepelnosprawnoscia mozesz skorzysta¢é z pierwszenstwa
w zatrudnieniu - zl6z woéwczas kopie¢ dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j i1 spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

2
3.

zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub
e-mailem;

list motywacyjny- podpisany;

w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy z art.
22 ! par. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy oraz ustawy z dnia z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) podpisane
o$wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa zgodnie z formularzem zamieszczonym
w Biuletynie Informacji Publicznej;

dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i wymagany staz pracy (kopie $wiadectw
pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu) potwierdzone przez wiasciciela
dokumentu za zgodnos$¢ z oryginatem);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;



6. oswiadczenia kandydata o:

1) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

2) niekaralnosci za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego
i umyslne przestgpstwo skarbowe;

3) posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peilni praw
publicznych;

4) stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. obstugi
kasowej w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Lubartowie oraz o braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godziny na dobg;

7. oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 6 nalezy ztozy¢ zgodnie z formularzem dotyczacym
naboru zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej;

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (kserokopie
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez wilasciciela dokumentu);

9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér
na stanowisko referenta ds. obslugi kasowe] w Wydziale Finansowym”, nalezy sklada¢
osobiscie w siedzibie Starostwa (Sekretariat pokoj 102) lub przestaé¢ na adres Starostwo
Powiatowe w Lubartowie ul. Stowackiego 8, 21-100 Lubartéw (decydujaca data wptywu do
Urzgdu), w terminie do dnia 30.05.2022r. do godz. 10.30.

Aplikacje, ktére wptynag po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
zwrbdcone.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw okre§lonych w ogloszeniu o naborze,
oraz po przeprowadzeniu wstepnej selekcji dokumentéw kandydaci, ktérzy speinili wymogi
formalne bedg informowani telefonicznie o kolejnym etapie naboru.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://splubartow.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej

Starostwa Powiatowego w Lubartowie.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze bgdzie mozna odebra¢ w Wydziale
Organizacyjno- Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Lubartowie w ciggu 5 dni
roboczych od zakonczenia naboru. (Za zakonczenie naboru uwaza si¢ dat¢ zamieszczenia

informacji o wyniku naboru).
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