Zalgcznik nr 4 do  Regulaminu naboru

OGLOSZENIE

Kierownika Zaktadu Obstugi Nieruchomos$ci Powiatu Szczecineckiego z dnia O@ WHRCA 2025 ¢
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Obstugi Nieruchomos$ci Powiatu
Szczecineckiego w Szczecinku ul. Artyleryjska 9

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2002 r. poz. 530, z 2024 r. poz. 721) Kierownik Zaktadu Obstugi Nieruchomo$ci Powiatu
Szczecineckiego oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie
Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego — Ksiggowa-kasjer

Zatrudnienie: od miesigca kwietnia 2025 r.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw na wolne stanowisko zostaly okre$lone w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. poz. 530, z 2024 r.
poz. 721) oraz rozporzadzeniu rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownik6w samorzadowych (Dz. U. 22021 r. poz. 1960 oraz z 2023 r. poz. 1102).

1. Do naboru moze przystapié osoba, ktéra spelnia nast¢pujgce wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia, ze znajomoscia Jezyka polskiego;

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym i nauce;

3) posiada dobrg znajomo$¢ przepiséw obowigzujacych na stanowisku;

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

5) posiada petng zdoIno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania w peti z praw publicznych;

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ ustaw; o rachunkowosci, o finansach publicznych, o samorzadzie powiatowym, o
pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych
oraz Regulamin Organizacyjny i Statut Zaktadu Obstugi Nieruchomogéci Powiatu Szczecineckiego.

2) Preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, specjalnogé: rachunkowogé

3) Preferowany staz pracy w zakresie ksiggowosci

4) Opinia z miejsca pracy lub referencje

5) Umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, skrupulatnosé,
samodzielno$é, odpowiedzialno$é, rzetelnogé i terminowo$¢.

6) Posiada znajomos¢ obshugi komputera oraz programéw komputerowych: Word, Excel, system
informacji prawnej LEX

7) Uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie wptat oraz wykonywanie innych czynnogci zwigzanych z obrotem kasowym .
2. Przestrzeganie przepiséw w zakresie gospodarki kasowej i ochrony wartogci pienigznych.

3. Dokumentowanie wszystkich operacji kasowych.




4. Biezace sporzadzanie raportow.

5. Wyplacanie i rozliczanie zaliczek oraz delegacji stuzbowych.

6. Ewidencjonowanie faktur kosztowych, sprzedazy, finansowych i innych dokumentéw.
7. Dekretacja i ksiggowanie dokumentow ksiggowych.

8. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wyposazenia

9. Kontrola rozrachunkéw z kontrahentami i windykacja nalezno$ci,

10. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnogci operacji gospodarczych .

IV Informacja :
a) o warunkach pracy na danym stanowisku — praca w budynku Zakfadu Obshugi

Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego w Szczecinku przy ul. Artyleryjskiej 9 ( parter) w
pelnym wymiarze czasu pracy, z przewagg wysitku umystowego, lekka siedzaca,
samodzielna, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku (obstuga monitora komputera),

b) o procentowym wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Zaktadu Obstugi
Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego — udziat procentowy etatéw osob ze stopniem
niepetnosprawnosci  do 0gdlnej liczby etatéw oséb zatrudnionych w miesigcu poprzedzajgcy
date upublicznienia ogloszenia byt nizszy jak 6%.

Kandydat bedacy osobg niepetnosprawng jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami,
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnogé.

V. Wymagane dokumenty:
1. podanie o pracg ( zawierajgce numer kontaktowy telefonu, adres e-mail, adres zamieszkania)
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowiacy zatgcznik do
niniejszego ogloszenia o naborze,
3. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia z aktualnego miejsca pracy,
4.  kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje np. zagwiadczenia o
ukoniczonych kursach, szkoleniach,
6. os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysglne przestgpstwo skarbowe ( wyloniony
kandydat zobowigzany bedzie przed nawigzaniem stosunku pracy do przedtozenia za§wiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

7.  Os$wiadczenie kandydata zawarte w podaniu o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu rekrutacji.

8. Wymienione wyzej dokumenty nalezy skiadaé¢ w zaklejonych kopertach z napisem: ,,Nabér na

stanowisko: ksiggowa - kasjer” w Sekretariacie ul. Artyleryjska 9, 78-400 Szczecinek, lub przestaé
listem poleconym w terminie do dnia 21 marca 2025 r. do godziny 15,00

Dokumenty ktére zostang dostarczone do Zakladu Obstugi Nieruchomodci Powiatu
Szczecineckiego po terminie okreslonym wyzej, pozostang bez rozpoznania.

W razie przestania oferty poczta za date i godzing jej zlozenia uwaza si¢ date i godzine doregczenia
przesyiki do Zaktadu Obstugi Nieruchomogci Powiatu  Szczecineckiego.

VL. Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Zakladu Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego” mozna zapozna¢ si¢ w
Zaktadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego w Szczecinku ul. Artyleryjska 9, oraz

na stronie internetowej Www.zon.szezecinek.ibip.pl  Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
numerem telefonu: 943740113
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VII. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
www.zon.szcezecinek.ibip.pl oraz na Tablicy Ogloszefi Zakladu Obshugi Nieruchomosci Powiatu
Szczecineckiego przy ul. Artyleryjskiej 9 w Szczecinku.

VIII. Inne informacje:

Nabér prowadzi Komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Zaktadu Obstugi Nieruchomosci
Powiatu  Szczecineckiego. Rozpatrywane beda wylacznie oferty zlozone na pismie w jezyku
polskim. W przypadku przedstawienia dokumentéw w J¢zyku obcym- nalezy dotaczyé do nich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysiggtego.

Warunkiem koniecznym jest ,aby wszystkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty byly
wstasnorgcznie podpisane, a dokumenty sktadane Jako kserokopie potwierdzone przez sktadajgcego
» 2a zgodnos¢ z oryginatem”

Postgpowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujgce:

I etap — kwalifikacja formalna

Zlozone oferty bedg badane pod wzgledem komletnosci i spetnienia wymagan niezbednych dla
kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

IT etap — test kwalifikacyjny lub/i rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami Komisji Rekrutacyjnej
O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. W przypadku duzej ilodci ztozonych ofert, po ich ocenie Komisja

przewiduje w pierwszej kolejnosci przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego. Kolejnym etapem bedzie
rozmowa kwalifikacyjna.

Osoby , ktére zostang zaproszone na test, a w dalszej kolejnosci na rozmowe kwalifikacyjng
poproszone sg o zabranie ze sobg dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamogci oraz
oryginatéw dokumentéw, jezeli w aplikacji ztozyty kserokopie tych dokumentéw.

Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych w oparciu o jej wyniki komisja przedstawi kandydata na
wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Przewidywany termin zakofczenia postgpowania w sprawie naboru pracownika: 28 marca 2025 r.

Oferty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni podlegajg zwrotowi do rak wlasnych, a
nieodebrane po trzech miesigcach od dnia zakoficzenia naboru podlegajg zniszczeniu, z wylaczeniem
oryginaléw dokumentéw zalaczonych do aplikacji, ktére zostang przestane listownie za
pokwitowaniem na adres zwrotny.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokot.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie od dnia zakoficzenia procedury
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Zakfadu Obstugi Nieruchomogci Powiatu

Szczecineckiego w Szczecinku pod adresem www.zon.szczecinek.ibip.pl

oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zakladu Obstugi Nieruchomoéci Powiatu Szczecineckiego.
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