Nowy Dwor Gdaniski, dnia 27 sierpnia 2025 r.

OPR.2110.31.2025.AR

STAROSTA NOWODWORSKI
Ogtasza nabdr na wolne od dnia 1 pazdziernika 2025 r. urzednicze stanowisko ds. ksiegowosci
( od mtodszego referenta do inspektora)
w Wydziale Obstugi Jednostek
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarnskim
82-100 wy Dwoér Gdanski ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Stanowisko ds. ksiegowosci w Wydziale Obstugi Jednostek — 1 miejsce — 1 etat.

2. Nabér dotyczy zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy, z jednoczesnym zastrzezeniem,
Zze umowa na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowag na czas okreslony.

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

1. Wymagania konieczne:
1) wyksztatcenie minimum Srednie;

2) znajomos¢ przepisow prawnych, w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolnej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet

zagranicznych, ustawy o samorzadzie powiatowym;

3) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéow Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych

obywatelom przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
4) korzystanie z petni praw publicznych;
5) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia;
8) stan zdrowia pozwalajgcy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyzsze (kierunek: rachunkowosc¢, ekonomia);
2) doswiadczenie w ksiegowosci samorzadowej;
3) znajomos¢ systemdw finansowo — ksiegowych GRAVIS, kadrowo-ptacowych PROGMAN;
4) wiedza z zakresu ustawy Karta Nauczyciela;

5) umiejetnosc obstugi komputera (pakiet MS Office) w szczegdlnosci dobra znajomos¢ obstugi arkusza

kalkulacyjnego Excel;
6) umiejetnosc analizy danych liczbowych;
7) odpowiedzialnos$¢, samodzielnosé, komunikatywnosé.

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

1) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych;

2) rozliczanie umow zlecenia i o dzieto;
3) sporzadzanie list ptac ryczattow za uzywanie pojazdu prywatnego do celdw stuzbowych;

4) sporzadzanie list ptac dotyczacych wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie

z informacja od jednostek obstugiwanych;

5) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich oraz prowadzenie dokumentacji i naliczanie
Swiadczen z funduszu ubezpieczen spotecznych (m.in. zasitki opiekuricze, chorobowe, macierzynskie,

rehabilitacyjne);



6) prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i sporzadzanie deklaracji
podatkowych PIT;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci z wynagrodzen;

8) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostek obstugiwanych;

10) prowadzenie ksiegowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z przyjetym planem finansowym
oraz polityka rachunkowosci jednostek obstugiwanych;

11) sporzadzanie przelewéw w systemie Internet Banking;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska Iub prac zleconych
przez przetozonego.

IV. Warunki pracy:
1) praca w pomieszczeniu biurowym na |l pietrze (z windg) 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. List motywacyjny —wtasnorecznie podpisany przez kandydata.

2. CV zawierajgce : imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg dotychczasowej pracy zawodowej — wlasnorecznie 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, ktorych 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. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku.

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

11. Dobrowolnie kopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci (w przypadku posiadania,
uwierzytelniona* przez kandydata).

*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 Obstugi Jednostek ” w terminie
do dnia 8 wrzesnia 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
zostang wystane drogqg pocztowq na ww. adres, za date ztozenia uwaza sie date wpfywu do Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim.

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

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych w miesigcu lipcu
2025 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
¢)

Barbara Ogrodowska



KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA DLA PRACOWNIKOW

Na podstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.
z2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informujg, Ze:

1))

2)

3)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Gdanskim, reprezentowane przez Starost¢ Nowodworskiego, ul. gen. Wladyslawa
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' bedg 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 zgtoszenie rekrutacyjne 1 ich podanie nie ma wpltywu na mozliwos$¢ udziatu w
rekrutacji. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie, cofniecie zgody nie ma wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§ 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 zgloszeniu 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 beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;j.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgda 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 usuniecia 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


mailto:starostwo@nowydworgdanski.pl

e) osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

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

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

Miejscowos$¢ 1 data Czytelny podpis

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

Miejscowos$¢ i data Czytelny podpis






