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STAROSTA SWIDWINSKI
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Wydziale Finansowym

Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe w Swidwinie

ul. Mieszka I 16

78 — 300 Swidwin

1. Wymagania zwijgzane ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska:

1). niezbedne:

a) spelnienie wymogdw okreslonych w art. 6 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych:

obywatelstwo polskie,
— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
— wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne w szczegodlnosci finanse i rachunkowosé,
— conajmniej 2 letni staz pracy, w tym doswiadczenie w zakresie plac,
— niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

b) znajomos¢ przepisdw prawa pracy, przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

¢) znajomos¢ obstugi programu Platnik,

d) znajomos¢ obstugi programu ptacowego,

€) praktyczna umiej¢tnosé stosowania przepisow prawa,

f) rzetelnosc, terminowos¢, odpowiedzialnosé

2). dodatkowe:

a) samodzielnos¢, obowigzkowosé¢, sumiennosé, dokladnosé,

b) umiej¢tnosei analityczne,

¢) wysoka kultura osobista.

2. Niektére zadania z zakresu czynno$ci na stanowisku objetym naborem:

1. Sporzadzanie listy plac.

2. Terminowe przekazywanie do ZUS dokumentow zgloszeniowych, rozliczeniowych
za ubezpieczonych.

3. Obliczanie naleznych $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa.

4. Kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentow niezbednych do realizacji
Swiadczen.

|

5. Obliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
6. Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

7. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych PIT.

8. Sporzadzanie kart wynagrodzen.

9. Rozliczanie umow zlecen i o dzielo.

10. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.
11. Sporzadzanie analiz wykonywania Funduszu Plac.
12. Sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ wynagrodzen i wspotpracy z Urzedem Pracy.

13. Ustalanie ~ wysokosci  potracenn  komorniczych oraz  prowadzenie korespondencii
z Komornikami Sadowymi i Urzedem Skarbowym.



14. Prowadzenie ksiegowosci ZFSS.
15. Prowadzenie ksiggowosci rachunku dodatkowego wadium.
16. Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych pomocy publiczne;.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

Praca bgdzie wykonywana w budynku Starostwa Powiatowego w Swidwinie ul. Mieszka I 16.
® Praca na stanowisku pracy nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych

warunkow pracy.

e Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.

4. Wymagane dokumenty:

a. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (do pobrania na BIP
Starostwa Powiatowego w Swidwinie),
oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem:

® 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub Unii Europejskiej / innych panstw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej),

® 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

* o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

® otresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, ktére zamiescilem
w dokumentacji konkursowej” - w przypadku podania danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO.

Inne informacje:

1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Swidwinie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
byl wyiszy niz 6%.

2. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
W czasie trwania zawartej z nim umowy na czas okre$lony, organizuje si¢ stuzbe
przygotowawczg, ktora ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych. Stuzba przygotowawcza koficzy sie egzaminem.

3. Oferty pisemne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sklada¢ osobiscie lub listownie w
terminie do 17 lipca 2020 r. do godz. 15.15 w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy Podinspektora w Wydziale
Finansowym”.

4. Oferty mogg by¢ skladane osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Swidwinie
ul. Mieszka 1 16, w pokoju 11 lub nadestane poczta na adres: Starostwo Powiatowe
w Swidwinie ul. Mieszka I 16, 78 - 300 Swidwin. Nie ma mozliwosci nadsylania ofert drogg
elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym.

5. Oferty nie spetniajace wymagan niezbgdnych, nadestane faksem lub zlozone po terminie
podanym w ogloszeniu nie bgda rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych droga
pocztowa o uznaniu ich za zlozone w terminie decyduje data wplywu do Starostwa
Powiatowego w Swidwinie.

6. Kandydaci, ktérzy w wyniku wstepnej selekcji zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu zostang o tym fakcie powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

7. Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Swidwinie (www. bip.powiatswidwinski.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Swidwinie, ul. Mieszka 1
16.




8. Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna
uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna
czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

9. Wylonienie kandydata w drodze konkursu na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Finansowym nie rodzi prawnego obowiazku zawarcia umowy o prace na tym stanowisku.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego

rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L2016.119.1 (dalej: RODO), uprzejmie
informujemy, ze:

Administrator
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Starostwo
Powiatowe w  Swidwinie wul. Mieszka 1 16 78 - 300, kontakt mailowy:

starostwo@powiatswidwinski.pl lub telefoniczny: 943650302, jako pracodawca.
Inspektor ochrony danych
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z inspektorem ochrony
danych osobowych, za posrednictwem poczty elektronicznej abi@powiatswidwinski.pl.
Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa begda przetwarzane w celu
prowadzenia obecnego postgpowania konkursowego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO).
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane szczegélne, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO).
Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej cofnieciem.
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art.1l i nast. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub do organizacji migdzynarodowe;.
Okres przechowywania danych
Dokumentacja zawierajaca dane osobowe z procesu rekrutacji zostanie zarchiwizowana zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).
Prawa oséb, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

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

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usunigcia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Szczegétowe informacje na temat praw wynikajacych z RODO znajduja sie na BIP w zakladce
Ochrona danych osobowych/RODO.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu konkursowym. Podanie przez Pafstwa innych danych jest

dobrowolne.



