Nowy Dwér Gdanski, dnia 04 stycznia 2023 r.

OPR.2110.1.2023.AR

STAROSTA NOWODWORSKI
ogtasza nabdr na urzednicze stanowisko ds. ksiegowosci
w Wydziale Finansowo — Ksiegowym
(od mtodszego referenta do inspektora)
na czas zastepstwa
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
82-100 Nowy Dwor Gdanski ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1. Jedno miejsce — 1 etat.
2. Stanowisko ds. ksiegowosci w Wydziale Finansowo — Ksiegowym.
3. Nabér dotyczy zatrudnienia na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, w petnym wymiarze.

Il. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania konieczne:

1)
2)

Wyksztatcenie min. Srednie

znajomosc¢ przepisdw prawnych, w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe]j, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodédw i rozchodéw oraz S$rodkéw
pochodzacych ze Zrddet zagranicznych, ustawy o samorzadzie powiatowym;

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatelom przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
korzystanie z petni praw publicznych;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne 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)

wyksztatcenie wyzsze ( kierunek: rachunkowos$é, ekonomia);
doswiadczenie w ksiegowosci samorzgdowej;

znajomos¢ systemow finansowo — ksiegowych GRAVIS;

wiedza z zakresu ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnosc.

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

1) Ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych w programie komputerowym finansowo —

2

4
5

)
3)

ksiegowym FIN nastepujacych dokumentdéw ksiegowych:

a) wydatki jednostki budzetowej Starostwa,

b) optaty ewidencyjne,

c) Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych.

Dekretowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z zakladowym planem kont.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan z kont wymienionych w pkt.1.

Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych wymienionych w pkt. 1.
Wspodtpraca z wtasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie pkt.1.



6) Sporzadzanie w programie po otrzymaniu z poszczegdlnych Wydziatéw, miesiecznych zbiorczych
zestawien rejestréw na potrzeby sporzadzania czgstkowej deklaracji VAT-7.

7) Przesytanie do programu KONSVAT czastkowej deklaracji Vat- 7 oraz rejestrow dotyczacych
Starostwa Powiatowego.

8) Wspodtpraca miedzywydziatowa w zakresie podatku VAT.

9) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan na zajmowanym
stanowisku.

10) Biezaca znajomos¢ przepisdw prawnych na zajmowanym stanowisku.

11) Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownikow Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

12) Wykonywanie innych zadan wynikajagcych z zajmowanego stanowiska lub prac zleconych przez
przetozonego.

IV. Warunki pracy:
1) praca w pomieszczeniu biurowym na |l pietrze (bez windy) 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 dokumentow:

1. List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany przez kandydata.

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

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

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow 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 sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. Oswiadczenie 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 wtasnoreczny podpis.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci w Wydziale Finansowo - Ksiegowym” w terminie
do dnia 16 stycznia br. w sekretariacie — pokdj nr 20 w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23 do godz. 10:00. W przypadku, gdy dokumenty rekrutacyjne
zostanq wystane drogg pocztowq na ww. adres, za date zfozenia uwaza sie date wptywu do Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane dokumenty zostang zniszczone w sposéb uniemoziliwiajacy
ich odtworzenie.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedfozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
Z Krajowego Rejestru Karnego.




Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych w miesigcu grudniu
2022 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. Wtadystawa
Sikorskiego 23.

STAROSTA
()

Jacek Gross



KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA DLA PRACOWNIKOW

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 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 1 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)

2)

3)

4)
a)

b)

c)
5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Gdanskim, reprezentowane przez Starost¢ Nowodworskiego, ul. gen. Wiladystawa
Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski, e-mail:

starostwo@nowydworgdanski.pl, tel. 55 247 36 71

Moga si¢ 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.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, panstwa wizerunek na podstawie zgody®, ktorg wyrazili
Panstwo wysylajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne i1 ich podanie nie ma wptywu na
mozliwo$¢ udziatu w rekrutacji. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie, cofnigcie
zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 221§ 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,

%art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Mozemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym takze w
celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy przetwarza¢ Pani/ dane osobowe w
oparciu o nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub
obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sagdami lub organami panstwowymi (art. 6
ust. 1 lit. f RODO).

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres 3 miesigcy 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 rekrutacyjnej.

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

Administrator danych nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych do panstw
trzecich lub organizacji migdzynarodowych.

10) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace

a)
b)

c)

d)

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 usunigcia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).


mailto:starostwo@nowydworgdanski.pl

11) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 2
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

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

Miejscowo$¢ i data Czytelny podpis

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach
rekrutacyjnych w celu uczestnictwa w przysztych rekrutacjach.

Miejscowosc i data Czytelny podpis



