STAROSTA WŁOCŁAWSKI

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze specjalisty w Wydziale Zarządzania, Administracji i Bezpieczeństwa Starostwa Powiatowego 
we Włocławku, ul. Cyganka 28.

1. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe we Włocławku, ul. Cyganka 28, 
87-800 Włocławek

2. Określenie stanowiska: Specjalista w Wydziale Zarządzania, Administracji i Bezpieczeństwa

3. Wymagania niezbędne kandydata:

1) obywatelstwo polskie;

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3) wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów 
o szkolnictwie wyższym, kierunek studiów: ekonomia, specjalność: finanse i rachunkowość;
4) co najmniej 3 letni staż pracy w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458, z późn. zm.) i przepisów wykonawczych;
5) nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

6) cieszy się nieposzlakowaną opinią;

7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku.
4. Wymagania dodatkowe kandydata oraz wiedza podlegająca ocenie:

1) kursy przydatne w pracy na stanowisku specjalisty z zakresu realizacji zadań na stanowisku pracy (w szczególności kursy z zakresu ubezpieczeń majątkowych) -  ukończone lub kontynuowane, 

2) znajomość obsługi  komputera (w szczególności umiejętność obsługi programów finansowo-księgowych),
ponadto bardzo dobra znajomość przepisów:

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz.595);

4) rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071);

6) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, 
poz. 926, z późn. zm.);

7) ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznych (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198, z późn. zm.);

8) ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013,poz. 885, z późn. zm.);

9) ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2013r., poz. 330, z późn. zm.);

5. Zakres zadań realizowanych na stanowisku pracy, w szczególności:

1) opracowywanie aktów prawnych zarządu powiatu i starosty dotyczących spraw organizacyjno-porządkowych,określających procedury wykonywania obowiązków wynikających z przepisów prawa i podziału zadań oraz sprawowanie kontroli nad ich realizacją;

2) inicjowanie działań usprawniających formy i metody pracy Starostwa;

3) opracowywanie, doskonalenie, weryfikowanie funkcjonowania procedur dot. funkcjonowania kontroli zarządczej w Starostwie Powiatowym i Powiecie Włocławskim zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz innymi normami oraz monitoring nad ich przestrzeganiem;

4) ocena i szacowanie ryzyka w zakresie określonym procedurami kontroli zarządczej
i sygnalizowanie zagrożeń z tym związanych oraz kierunków działań;

5) koordynacja działalności kontrolnej prowadzonej przez wydziały, w tym związanej
z opracowaniem planów kontroli i ich realizacją, a także realizacją wniosków pokontrolnych;

6) utrzymywanie stałej współpracy z administracją rządową, w szczególności w zakresie dokonywania ocen i analiz funkcjonowania struktur samorządu terytorialnego, zakresu i stopnia ich finansowania, proponowanie zmian w podziale administracyjnym, itp.;

7) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji służbowych pracownikom starostwa,  kierownikom jednostek organizacyjnych, przygotowywanie umów dot. korzystania z pojazdów prywatnych do celów służbowych, nadzór nad prawidłowym rozliczaniem wyjazdów służbowych oraz ich zgodnością z przepisami prawa pracy;

8) koordynowanie problematyki szkoleń, dokształcania i doskonalenia pracowników starostwa;

9) planowanie zakupów materiałów biurowych, druków, czasopism, prasy, wydawnictw
i wyposażenia dla potrzeb starostwa powiatowego; 

10) gospodarowania składnikami majątku ruchomego starostwa wchodzącego w skład mienia powiatu z zachowaniem trybu i sposobu określonego przez odpowiednie organy powiatu, 
w tym jego nabywaniem, zbywaniem i ubezpieczeniem;
11) sporządzanie informacji niezbędnych do celów opłat abonamentowych, tantiem oraz innych obowiązków związanych z korzystaniem z mienia ruchomego;

12) prowadzenie sprawozdawczości PFRON.
6. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

     1) umowa o pracę na czas określony, po upływie którego istnieje możliwość zawarcia          umowy na czas nieokreślony;
     2) wymiar czasu pracy – pełny etat;
     3) miejsce pracy -  Starostwo Powiatowe we Włocławku, ul. Cyganka 28.

7. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:

    W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Włocławku, w rozumieniu przepisów
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił 
co najmniej 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie oraz numer telefonu;

b) kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie;

c) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu w pełni 
z  praw publicznych;

d) kopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie;

e)kopie świadectw pracy lub zaświadczenie w przypadku kontynuacji zatrudnienia potwierdzające staż pracy, a w przypadku prowadzenia działalności gospodarczej – kopię zaświadczenia;

f) oświadczenie, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

g) oświadczenie o nieposzlakowanej opinii;

h) aktualne zaświadczenie lekarskie wobec braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku;

i)wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach złożonych w związku z naborem, zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych;

j) oświadczenie o rodzaju prowadzonej działalności gospodarczej o ile kandydat ją prowadzi
lub oświadczenie o nie prowadzeniu działalności gospodarczej.

k) kopie dokumentów potwierdzających wymagania dodatkowe.

9. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:

1) Osoby zainteresowane udziałem w naborze składają dokumenty i oświadczenia, 
w terminie do dnia 04 października 2013r.  w zaklejonej kopercie, pod adres:

Starostwo Powiatowe we Włocławku, ul. Cyganka 28, 87-800 Włocławek, z dopiskiem na kopercie  „Nabór na stanowisko Specjalisty w Wydziale ZAB”

2) Wymagane dokumenty mogą być również złożone ww. terminie w Punkcie Obsługi Interesanta (I pietro) w budynku starostwa pod ww. adresem.
3) W przypadku dokumentów wysłanych pocztą, o zachowaniu terminu decyduje data wpływu oferty (nie data stempla pocztowego) do Starostwa Powiatowego we Włocławku.

4) Oferty, które wpłyną do Starostwa po wyżej wymienionym terminie, nie będą rozpatrywane.

5) Złożone dokumenty mogą być odebrane przez kandydata w terminie jednego miesiąca od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Włocławskiego. Dokumenty nieodebrane zostaną zniszczone.

10. Z przebiegu przeprowadzonego postępowania konkursowego każdy kandydat otrzyma odpowiednią informację.

11. Informacje o kandydatach, którzy zgłoszą się do naboru, stanowią informację publiczną 
w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu 
o naborze.

12. Dodatkowe informacje udzielane są pod nr telefonu (054) 230-46-69.

Włocławek, dnia 23 września 2013r.


Starosta Włocławski









    Kazimierz Kaca
