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STAROSTA BARTOSZYCKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektora ds. ptacowo ksiegowych
w Wydziale Finansowym

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Starostwo Powiatowe w Bartoszycach
11-200 Bartoszyce ul. Grota Roweckiego 1

Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2i3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora,
wyksztatcenie srednie i co najmniej 3 letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze bez stazu pracy,
nieposzlakowana opinia,

1.
3.
4.

5.
6.

b. Wymagania dodatkowe:

Co najmniej pétroczny staz pracy w organach administracji samorzgdowej na podobnym stanowisku.
Znajomos¢ programéw RESPONS, PLATNIK w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie pracy na stanowisku,
Umiejetno$¢ zastosowania i interpretaciji przepisdéw z zakresu ustaw:

1
2.
3
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e o finansach publicznych,

o rachunkowosci,

0 systemie ubezpieczen spotecznych,

o pracownikach samorzgdowych,

o0 zaktadowym funduszu $wiadczer socjalnych,

o podatku dochodowym od osob fizycznych.

e kodeks pracy — wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia

Umiejetnosc¢ pracy w zespole i organizaciji pracy wiasne;j;

Samodzielnos¢ w rozwigzywaniu problemow, kreatywno$é;
Odpowiedzialno$é¢ i doktadnosé;

Zdolnosci analityczne oraz umiejgtnosé interpretacji i stosowania przepisow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Sporzadzanie list ptac:

a) pracownikéw za wykonywang prace oraz za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

b) zleceniobiorcow,

c) radnych powiatowych,

d) czionkéw komisji dziatajgcych w ramach zadarn publicznych przypisanych do powiatu

e) w innych prawnie uzasadnionych przypadkach

Sporzadzanie list ptac na okoliczno$¢ nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, innych okazjonalnych
nagrod, dodatkéw lub premii, ekwiwalentu za urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz
naleznych pracownikom $wiadczen z tytutu ubezpieczenia chorobowego lub wypadkowego.
Wykonywanie obowigzkéw pfatnika podatku dochodowego od os6b fizycznych (naliczanie, pobieranie,
odprowadzanie podatku PIT, sporzadzanie wiasciwych dla podatku PIT deklaracji, informacji, innej
dokumentacji rozliczeniowej).

Wykonywanie obowigzkéw ptatnika sktadek ZUS (naliczanie, pobieranie, odprowadzanie sktadek ZUS
deklaracji, informacji, innej dokumentagji rozliczeniowej).

Naliczanie, odprowadzanie oraz sprawdzenie rocznego odpisu na ZFS$S.

Wydawanie za$wiadczen o zarobkach i prowadzenie rejestru zaswiadczen.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych spraw ptacowych.

Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i odprowadzanie sktadki na Parstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, Ubezpieczeri na Zycie, Pracowniczych Planow Kapitatowych.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie sporzadzania rozliczenia refundacji z Funduszu
Pracy oso6b zatrudnionych w Starostwie.

. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.
11.

Archiwizowanie dokumentéw ptacowych i ubezpieczeniowych



Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca umystowa w budynku urzedu.

Pomieszczenie biurowe speiniajace wymagania przepisoéw bhp.
Praca przy monitorze ekranowym ponad 4 godz. dziennie.
Obstuga urzgdzen biurowych.

PN

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej, spotecznej i zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byt wyzszy niz 6% .

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

2. zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie oraz uprawnienia zawodowe podpisane przez
kandydata, stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem, miejscowo$¢ ,data , czytelny podpis,

4. kserokopie swiadectw pracy, a w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajgce
wymagany staz pracy podpisane przez kandydata, stwierdzam zgodno$é¢ z oryginatem, miejscowos$é
,data, czytelny podpis,

5. podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych.

6. podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

7. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie, na okreslonym
stanowisku.

8. podpisane o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

9. inne dokumenty, kiore kandydat uwaza za wazne dla Jego przysziej pracy, jezeli bedg to kserokopie,
podpisane przez kandydata, stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem, miejscowos¢é ,data , czytelny podpis,.

10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacii
aplikacyjnej dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone ponizszg klauzulg oraz czytelnie podpisane:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Bartoszycach, ul. Grota Roweckiego 1

danych osobowych podanych w zalgczonych dokumentach aplikacyjnych, innych niz te, kidre wynikajq z art. 22!

Kodeksu Pracy, w celu udziatu w niniejszym naborze zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego

I Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Termin, sposéb i miejsce skltadania dokumentéw aplikacyjnych:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zapieczetowanych kopertach do dnia 02 czerwca 2023r.
do godz. 14.00 na adres: Starostwo Powiatowe w Bartoszycach 11-200 Bartoszyce ul. Grota Roweckiego 1,
z dopiskiem ,,Oferta Pracy — podinspektor w wydziale finansowym” lub osobiscie do Sekretariatu Starostwa
pok. 219 pietro Il. (Decyduje data faktycznego wplywu do starostwa.)

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po terminie wyzej okreslonym, nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert
przystanych pocztg decyduje data doreczenia dokumentéw aplikacyjnych do Starostwa, a nie data stempla
operatora pocztowego ( data nadania ).Oferty przestane elekironicznie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatéw po wstepnej selekcji do kolejnego etapu wraz ze wskazaniem
terminu i miejsca zostanie przekazana kandydatom telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru na stanowisko podinspektora w wydziale finansowym bedzie umieszczona na stronie
internetowej BIP Powiatu Bartoszyckiego http:/bipspbartoszyce. warmia.mazury.pl. oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Bartoszycach ul. Grota Roweckiego 1,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw wydawane $3 zainteresowanym przez okres jednego miesigca od
zakoniczenia procedury naboru, nastepnie dokumenty zostajg zniszczone.

Zatacznik do pobrania:

1. Klauzula informacyjna.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie do pracy.

3. Oswiadczenia !

STAROSTA
. Zbig‘lmu Nadolny




