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y Dwor Gdanski Nowy Dwor Gdanski, dnia 21 czerwca 2018 .

KR.2110.02.2018

STAROSTA NOWODWORSKI

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

ogtasza nabér na wolne od 28 lipca 2018 .
stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
82-100 Nowy Dwér Gdaniski ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — petny etat

1. Stanowisko ds. ksiegowosci w Wydziale Finansowo — Ksiggowym.

2. 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 spetniaé nastepujace wymagania:
1. Wymagania konieczne:
1) wyksztatcenie wyzsze, badz srednie o kierunku ekonomicznym, finanse i rachunkowos¢, bankowosc¢
lub administracja,
2) co najmniej 3 letni staz pracy — preferowany w ksiegowosci, banku, administraciji,
3) obywatelstwo polskie,
4) korzystanie w petni z praw publicznych,
5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine 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) znajomosc zasad rachunkowosci,
2) znajomosc¢ obstugi programu HOME BANKING,
3) znajomos¢ polskich wartosci pienigznych,
4) sporzadzanie elektronicznych przelewodw,
5) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia MF w sprawie planéw kont,
6) samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé, gotowosé na zmiany.

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

1) sprawdzanie dowoddw ksiegowych ptatnych gotoéwkg pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2) komputerowe i odreczne sporzadzanie i wysytanie korespondenc;ji dotyczgcej Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego oraz jednostek organizacyjnych Powiatu,

3) pobieranie z sekretariatu za pokwitowaniem rachunkodw (faktur),

4) ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe przekazywanie zobowigzan,

5) codzienna wspdtpraca z bankiem obstugujagcym budiet Powiatu — przynoszenie wyciggéw
bankowych, zanoszenie dyspozycji — polecenia przelewu i inne wynikajace z biezgcej dziatalnosci
Powiatu,

6) wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci dotyczgcej wykonania budzetu Starostwa i budzetu
Powiatu,

7) sporzgdzanie miesiecznych harmonogramoéw przekazywania srodkéw finansowych na wydatki
jednostkom organizacyjnym powiatu,



8) prowadzenie petnej obstugi ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy

Starostwie,
9) zastepowanie w razie nieobecnosci w pracy kasjera.

IV. Warunki pracy:
1) praca w pomieszczeniu biurowym na parterze 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 wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentow:

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dokumenty uwierzytelnione przez kandydata).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

List motywacyjny i CV.

Kopie $wiadectw pracy (dokumenty uwierzytelnione przez kandydata).

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa S$cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

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

10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutaciji.

NO U A wWN R

Na o$wiadczeniach nalezy ztozy¢ wiasnoreczny podpis.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci” w terminie do dnia 05 lipca 2018 r. w sekretariacie — pokdj 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 wyiej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarskim w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych w miesigcu maju
2018 r. jest wyiszy niz 6 %.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.nowydworgdanski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim przy ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23.

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych.
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdarnskim
informuje, ze:
1. Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdarskim ul.
gen. Wiadystawa Sikorskiego 23., tel. 55 247-36-68.
2. Dane kontaktowe Inspektora Danych: dpo@nowydworgdanski.pl
3. Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji zadania wynikajagcego z przepisdw prawa — na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
4. Odbiorcami danych osobowych beds wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.




Dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa, w szczegdlnosci
zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo zgdania od administratora dostgpu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie.

Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym odrebnymi przepisami jest niezbedne dla
zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

STARQSTA

mgr Zbighiew Ptak



