STAROSTWO POWIATOWE

w Nowym Dworze Gdanskim
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23 . s s
82-100 Nowy Dwar Gdanski Nowy Dwér Gdariski, dnia 07 lutego 2020 r.

OPR.2110.02.2020

STAROSTA NOWODWORSKI

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Gtéwny ksiegowy, Kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim
82-100 Nowy Dwér Gdariski ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — 1 etat

1. Stanowisko — Gtéwny ksiegowy, Kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego

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 spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania konieczne:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych paristw,

ktérych obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa

wspdlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow;

ma petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

nie jest karany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzgdu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

nie jest karany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada nieposzlakowang opinie;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

bardzo dobra znajomo$¢ przepisow z zakresu ksiggowosci obowigzujacej w sferze budzetowej tj.
m.in. ustaw o rachunkowosci, finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o
ubezpieczeniach spotecznych oraz wydanych na ich podstawie przepiséw wykonawczych;

bardzo dobra znajomoé¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych (m.in.
WORD, EXCEL);

zdolnoé¢ interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa;

odpowiedzialnosé, samodzielno$¢, komunikatywnos¢ ;



5) kultura osobista i zyczliwos$¢ w kontaktach interpersonalnych;
6) umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji.

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

1) prowadzenie rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim;

2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) legalnosci, kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych;

3) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikéw Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego;

4) nadzér i kontrola sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej jednostki;

5) nadzér nad prawidtowym i terminowym dokonywaniem rozliczer finansowych Starostwa;

6) czynnosci zwigzane z prowadzeniem wydziatu.

IV. Warunki pracy:
1) praca w pomieszczeniu biurowym na |l pigtrze w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdarnskim 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 nastgpujacych dokumentéw:

1. List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany przez kandydata.

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

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

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéw Unii Europejskiej lub
innych panistw, 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 sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

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

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

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabér na  stanowisko Gtéwny ksiegowy, Kierownik Woydziatlu Finansowo-Ksiegowego” w
terminie do dnia 18 lutego br. w sekretariacie — pokoj nr 20 w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdariskim ul. gen. Witadystawa Sikorskiego 23 do godz. 09.00 W przypadku, gdy dokumenty
rekrutacyjne zostanq wystane drogq pocztowg na ww. adres, za date zfozenia uwazia sie date wpfywu do
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdarniskim.

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarnskim w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej 0séb niepetnosprawnych w miesigcu styczniu
2020 r. wynosit powyzej 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.

ST STA
acek ro;s




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 osob 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:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23.

2) Mogg sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: iod@nowydworgdanski.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) 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
pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode’, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym
czasie.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

¢) ‘art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres nie diluzszy niz 3 miesiace od momentu nawigzania stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego wyboru.

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandi¢).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nast¢pujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 2
Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢é w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

(data ,podpis )




