STAROSTWO POWIATOWE
w Stubicach
ul. Pitsudskiego 20
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Starosta Stubicki
ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
- Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Stubickiego

1. Do gidwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na ww. stanowisku nalezeé bedzie:

1) Kierowanie pracg Centrum w zakresie realizacji zadan polegajgcych na wspolnej obstudze
jednostek organizacyjnych Powiatu Stubickiego, dot.:

a) prowadzenia rachunkowosci:

b) prowadzenia obstugi finansowo - ksiggowej, w tym obstugi rachunkéw bankowych:

¢) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych;

d) prowadzenia rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi
wiasciwymi instytucjami:

e) gromadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentacji finansowo - ksiegowej;

f) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

g) opracowywania projektéw plandw finansowych oraz ich zmian na wniosek i w porozumieniu
Z kierownikami jednostek obstugiwanych;

h) prowadzenia ewidencij ksiggowej $rodkdw trwatych;

i) roziiczania inwentaryzagji;

J) prowadzenia obstugi ptacowej wraz z czynnosciami sprawozdawczymi, w tym sporzadzanie
list wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych, dokonywanie wyptat wynagrodzen
oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym Swiadczen obligatoryjnych do wiasciwych
instytuciji; '

k) ewidencjonowania danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

[} prowadzenia spraw osobowych kierownikéw | pracownikéw jednostek obstugiwanych:

m) przygotowywania oraz prowadzenia postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych;

n) prowadzenia inwestyciji i remontdw obiektow jednostek obstugiwanych.

2) Kierowanie biezgcg dziatalnoscig Centrum.

3} Wykonywanie obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikéw Centrum,

4) Dokonywanie podziatu obowigzkéw pomigdzy podlegtych pracownikéw oraz nadzorowanie
wykonywania zadan i zatatwiania spraw.

5) Przeglad i dekretacja wplywajacych do Centrum spraw i udzielanie pracownikom wskazowek
co do sposobu ich zatatwiania.

6) Przygotowywanie analiz, informaciji, sprawozdan itp., dot. dziatalnosci Centrum.

7) Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych dziatalnosé Centrum.

2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego iub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej 5-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalno$ci gospodarczej
0 charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze, preferowane: ekonomia, finanse i rachunkowoseé,

7) dobra znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, o samorzadzie powiatowym, Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi,
Karta Nauczyciela, Prawo zamdwien publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych,

8)biegta obsiuga komputera, dobra znajomosé pakietu biurowego, np. MS OFFICE,
9)znajomos¢ programow BeSTi@, Qwant, Qwark, Ptatnik, Excell, Vulkan. »



3. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) dodwiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji rzadowej
lub samorzadowe;j,

2) doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami tludzkimi,

3) dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnien zwigzanych z zadaniami realizowanymi
na stanowisku, potwierdzone odpowiednimi certyfikatami, za$wiadczeniami itp.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) siedziba Centrum - Stubice,

2) wymiar czasu pracy - peiny etat,

3) 8-godzinny dzien pracy,

4) w przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa
0 pracg zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy, a pracownik zostanie
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W lutym 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Stubicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych, wyniost 11,12 %.

6. Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie nastepujgcych dokumentéw:

- list motywacyjny i zyciorys (opatrzone wtasnorecznym podpisem),

- kopia dowodu osobistego,

- kopia dyplomu ukonczenia studiow,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone kursy, szkolenia,
certyfikaty umiejetnosci),

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, braku prawomocnego skazania wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — ztozone wg wzoru
Jak na formularzu stanowigcym zalacznik do niniejszego ogloszenia.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany zostanie przez pracodawce na wstepne badania
lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Stubickiego” nalezy skiadaé w terminie
do 13 marca 2017 r. - w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20
w Biurze Obstugi Interesanta (na parterze) lup za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu
przesyiki do Starostwa).

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa

oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej powiatu dostepnym pod adresem: www. bip.powiatslubicki.pl/
(lub poprzez strong internetowa powiatu: www.powiatsiubicki.pl).




OSWIADCZENIE

Przystepujgc do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze -
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych Powiatu Stubickiego

oswiadczam, co nastepuje:

1) mam petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych,

2) nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane =z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

3) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oscbowych
(tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity -
Dz. U. 22016 r., poz. 902).
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