Nowy Dwoér Gdanski, dnia 22 stycznia 2018 r.

KR.2110.01.2018

STAROSTA NOWODWORSKI

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U.z 2016 .,
poz. 902 z pdzn. zm.)

ogtasza nabor na wolne od 29 stycznia 2018 r.
stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
82-100 Nowy Dwor Gdanski ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — petny etat

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

2. Nabor 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 spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania konieczne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

wyksztatcenie wyzsze, badz Srednie;

co najmniej 5 letni staz pracy, w tym 3 lata w ksiegowosci;

obywatelstwo polskie;

korzystanie w petni z praw publicznych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

znajomosc zagadnienia ptac, umoéw zlecenia i o dzieto, rozliczerr z ZUS i US;

znajomos¢ zasad rachunkowosci;

znajomos$¢ ewidencji sSrodkéw trwatych;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz pracy w zespole;

znajomo$¢ ustawy o finansach  publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o podatku od oséb
fizycznych, ustawy o  Swiadczeniach  pienieznych z  ubezpieczenia  spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa;

samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, systematycznosé, logiczne myslenie, gotowos¢ na
zmiany.

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

1)
2)

3)
4)

5)
6)

naliczanie ptac i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw Starostwa w programie PtACE;
sporzadzanie i przesytanie deklaracji ZUS i raportéw dotyczacych ubezpieczen spofecznych w
programie PLATNIK;

prowadzenie rozliczenn podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sporzadzanie deklaracji
podatkowych PIT oraz przesytanie PIT do Urzedu Skarbowego;

obstuga ksiegowa budzetu Powiatu w programie FIN;

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych w programie ,AMST;

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.



IV. Warunki pracy:
1) praca w pomieszczeniu biurowym na |l pigtrze w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim przy ul. gen. Wtadystawa 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. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i umiejetnosci (dokumenty

uwierzytelnione przez kandydata).

Dane osobowe zawarte w dowodzie osobistym (dokumenty uwierzytelnione przez kandydata).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny.

Kopie $wiadectw pracy (dokumenty uwierzytelnione przez kandydata).

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych.

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

przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

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

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

12. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).
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Na oswiadczeniach nalezy ztozy¢ wtasnoreczny podpis.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko ds. ptac” w terminie do dnia 08 lutego 2018 r. w sekretariacie — pokéj nr 20 w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23 do godz. 15%,

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

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarskim w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych w miesigcu grudniu
2017 r. jest wyzszy niz 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.




