OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PRUSZCZU GDANSKIM
Starosta Gdanski
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
stanowisko urzednicze — podinspektor lub inspektor w Wydziale Finansowym
w pelnym wymiarze czasu pracy
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,
ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne,
udokumentowany trzyletni staz pracy zawodowej na stanowisku zwigzanym
z naliczaniem plac,

znajomosc zasad naliczania plac w oswiacie,

systematycznos¢, doktadnosc, starannosc,

dobra znajomosc¢ obstugi komputera,

znajomosc nastepujacych przepisow prawa: Karta Nauczyciela, o podatku dochodowym od
0sob fizycznych, systemie ubezpieczen spolecznych, przepiséw wykonawczych w tym
zakresie oraz kodeksu pracy, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow  publicznych, ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym, ustawy
0 Zakladowym Funduszu Swiadczer Socjalnych, rozporzadzen w sprawie wysokosci oraz
warunkow  ustalania  naleznosci  przystugujacych  pracownikowi  zatrudnionemu
w samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
oraz poza granicami kraju, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie
danych osobowych.

osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, albo bedacy obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacy znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

kandydat musi posiada¢ peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych, cieszy¢ sie
nieposzlakowang opinig oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obowiazujgcych regulacji prawnych dotyczacych samorzadu powiatowego
1 finanséw publicznych oraz rachunkowosci budzetowej oraz oswiaty,

umiejetnosci komunikacyjne, organizacyjne,

umiejetnosc pracy w zespole,

samodzielnos¢, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan:

sporzadzanie list plac dla pracownikéw obstugiwanych placéwek oswiatowych,
prowadzenie imiennych kart (kartotek) wynagrodzen,

obliczanie, przygotowywanie dokumentacji, przekazywanie skladek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,

sporzadzanie, podpisywanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych oraz sporzadzanie
I przekazywanie przelew6w z zakresu ubezpieczen spolecznych oraz zdrowotnych,



* obliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego zaliczek na podatek dochodowy z tytutu
naliczanych wynagrodzen oraz pozostatych naleznosci,

* sporzgdzanie deklaracji PIT oraz raportow ZUS,

* rozliczanie zwrotu kosztéw podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz ryczattow
za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,

* przygotowywanie wyptat osobom wykonujagcym czynnosci wynikajace z uméw zlecen,
0 dzieto oraz innych Swiadczen, w tym ze Srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

* obstuga elektronicznego systemu bankowego, systemu Platnik oraz e-deklaracje.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
* praca w pomieszczeniu biurowym,
* praca przy komputerze, obstuga sprzg¢tu biurowego.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w  Starostwic Powiatowym w Pruszezu
Gdanskim w lutym 2018 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudniania osob niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 108 ze zm.) tj. imi¢ (imiona)
I nazwisko. imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztakcenie, przebieg dotychezasowego zatrudnienia,

» dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie,

* dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

* aktualne o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

* aktualne oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

*  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

* w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w pkt. 6 nalezy zlozy¢
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych
osobowych zawartych w aplikacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U.z2016 1., poz. 922 ze zm.),

* kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
ze zm.), Jest zobowigzany do =zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepelnosprawne) prosimy o skladanie wymaganych
dokumentoéw osobiscie w punkcie podawezym Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim ul.
Wojska Polskiego 16, lub poczta na adres Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - stanowisko urze¢dnicze — podinspektor lub
inspektor w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Pruszezu Gdanskim®
w terminie do 12.03.2018 r.

Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdariskim po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zalaczeniu
oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one zniszczone. Osoby

ubiegajace sie o zatrudnienie majq prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych
oraz ich poprawiania.



Osoby spetniajgce wymagania formalne okreélone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
0 terminie i miejscu ewentualnego kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spehniajg wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej i na tablicy ogloszeri Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim ul. Wojska Polskiego 16.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym zostang dolgczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w kadrach Starostwa przez okres 1 miesigca od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw. Starostwo Powiatowe nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostana zniszczone.
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