o Nowy Dwor Gdanski, dnia 15 maja 2017 r.
KR.2110.5.2017
STAROSTA NOWODWORSKI

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.z2016 1., poz. 902 ze zm.)

oglasza nabo6r na wolne od 28 lipea 2017 r.
stanowisko urze¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23
82-100 Nowy Dwor Gdanski

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — pelny etat od 28 lipca 2017 r.

1. Stanowisko ds. plac w Wydziale Finansowo — Ksiegowym.

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

II. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania konieczne:
1) Wyksztalcenie wyzsze, badz srednie;
2) co najmniej 5 letni staz pracy, w tym 3 lata w ksiggowosci;
3) obywatelstwo polskie;
4) korzystanie w petni z praw publicznych;
5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia, publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia;
8) stan zdrowia pozwalajgcy na pracg na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zagadnienia ptac, uméw zlecenia i o dzieto, rozliczen z ZUS 1 US;

2)‘ znajomos¢ zasad rachunkowosci;

3) znajomos$¢ ewidencji srodkow trwatlych;

4) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy oraz pracy w zespole;

5) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku
od 0s6b fizycznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa;

6) samodzielno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, systematycznos¢, logiczne myslenie,
gotowo$¢ na zmiany.

III. Zakres zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku, miedzy innymi:

1) naliczanie plac i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw Starostwa w
programie PLACE;

2) sporzadzanie deklaracji ZUS i raportow dotyczacych ubezpieczen spotecznych oraz
zdrowotnych w programie PLATNIK;

3) prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych i sporzadzanie
deklaracji podatkowych PIT;

4) obstuga ksiggowa budzetu Powiatu w programie FIN;

5) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w programie AMST.



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

V. Warunkiem wzigcia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nast¢pujgcych dokumentow:

1. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i umiejetnosci
(dokumenty uwierzytelnione przez kandydata).

2. Dane osobowe zawarte w dowodzie osobistym (dokumenty uwierzytelnione przez

kandydata).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny.

Kopie $wiadectw pracy (dokumenty uwierzytelnione przez kandydata).

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych.

Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe. ‘

9. Os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

10. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku.

11. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2016r. poz. 922).

12. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 902 ze zm.).
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Na o$wiadczeniach nalezy zlozy¢ wlasnoreczny podpis.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

., Nabor na stanowisko ds. plac” w terminie do dnia 26 maja 2017 r. w sekretariacie — pokdj nr
20 w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim ul. gen. Wiladystawa Sikorskiego 23
do godz. 1 5%,

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

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej o0séb
niepelnosprawnych w miesigcu kwietniu 2017 r. jest wyzszy niz 6 %.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biujetynu Informacji

Wiadystawa Sikorskiego 23.




