STAROSTWO POWIATOWE
w Nowym Dworze Gdanskim
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23 Nowy Dwér Gdaniski, dnia 18 pazdziernika 2019 r.

YOPR.2110.17:20%9a0sk

STAROSTA NOWODWORSKI
ogtasza nabér na urzednicze stanowisko ds. ksiggowosci
( od mtodszego referenta do inspektora)
w Wydziale Obstugi Jednostek
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarskim
82-100 Nowy Dwér Gdanski ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — 1 etat

2.Stanowisko ds. ksiegowosci w Wydziale Obstugi Jednostek

3. Nabér dotyczy zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy, z jednoczesnym zastrzezeniem,
ze umowa na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowa na czas okreslony.

Il. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetniac nastepujace wymagania:

1. Wymagania konieczne:

1) wyksztatcenie srednie

2) znajomos$é przepiséw prawnych, w szczegélnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych; ustawa o samorzadzie powiatowym;

3) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéow Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatelom przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

4) korzystanie z petni praw publicznych;

5) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajgcy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyzsze ( kierunek: rachunkowosé, ekonomia, zarzgdzanie, prawo)

2) wiedza z zakresu ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
2) odpowiedzialno$¢, samodzielnos$¢, komunikatywnos¢;

11l. Zakres zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku, miedzy innymi:

1) obstuga ksiegowa obstugiwanych jednostek,

2.) sporzadzanie sprawozdan budzetowych obstugiwanych jednostek,

3) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan,

4) naliczanie ptac i wszystkich spraw z nimi zwigzanych (m.in. podatek od wynagrodzen, sktadki ZUS),

5) przygotowanie i sktadanie deklaracji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i naliczanie amortyzacji,

7) rozliczanie podatku VAT i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

8) egzekucja naleznosci,

9) prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej wedtug rzeczowego
wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej,

10) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska lub prac zleconych przez
przetozonego.




IV. Warunki pracy:
1) praca w pomieszczeniu biurowym na Il pietrze ( bez windy) w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdarskim przy ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
3) obstuga urzadzen biurowych.

V. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw:

1. List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany przez kandydata.

2. CV zawierajgce co najmniej: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowej pracy zawodowej — wtasnorgcznie podpisane
przez kandydata.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i umiejetnosci (dokumenty
uwierzytelnione* przez kandydata).

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéw Unii Europejskiej lub
innych panstw, ktérych obywatelom przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

6. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku.

10. Kopia dokumentu potwierdzajgcego stopieri niepetnosprawnosci (w przypadku posiadania,
uwierzytelniona* przez kandydata).

11. Potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng na druku stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia.

*Dokument uwierzytelniony oznacza zapis —,,Za zgodnos¢ z oryginatem”, data uwierzytelnienia
i wtasnoreczny podpis.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci w Wydziale Obstugi Jednostek ” w terminie

do dnia 29 pazdziernik br. w sekretariacie — pokoj nr 20 w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdariskim ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23 do godz. 10:00. W przypadku, gdy dokumenty rekrutacyjne
zostang wystane drogq pocztowg na ww. adres, za date zfoZenia uwaza sie date wplywu do Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarnskim w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych w miesigcu wrzesniu
2019 r. wynosit ponizej 6 %.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.nowydworgdanski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. gen. Wiadystawa
Sikorskiego 23.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informujg, ze:
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Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23.
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego”, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody’, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracowmkow jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym
czasie.
W zwigzku z powyzszym podstawe¢ prawng przetwarzanla danych osobowych stanowia:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' §1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,

Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,

*art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;.
Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegi¢, Liechtenstein i Islandig¢).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujgce
prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuni¢cia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

(RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' §1 oraz §2
Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

(data, podpis)



