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STAROSTWO POWIATOWE w LECZYCY
oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy
REFERENT/PODINSPEKTOR'
/stanowisko do spraw ptac/
w Wydziale Finansowym

Wymagania niezbe¢dne:

e Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) : wyzsze.
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Wymagany profil (specjalnos¢) : ekonomiczny, preferowany kierunek finanse

i rachunkowos¢.

Obligatoryjne uprawnienia : brak wymogu.

Doswiadczenie zawodowe : minimum 2 letni staz pracy w dziale ksiegowosci — obstuga
plac. Preferowani kandydaci posiadajgcy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy
w wydziatach finansowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos$¢ podstawowych aktow prawnych, a w szczeg6lnosci ustawy:
0 samorzadzie powiatowym,
o pracownikach samorzadowych,
o rachunkowosci.
Znajomos¢ obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel)
Znajomos¢ obstugi programéw ksiggowych, preferowana znajomosé modutu Kadry-Place
Zintegrowanego Systemu Informatycznego Papirus SQL + programu Platnik.
Umiejetnos¢ i doswiadczenie w pracy w zespole.
Samodzielnos¢ i rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych,
Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, sumiennos$é, dobra organizacja pracy.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

.1. Zadania gléwne

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci oraz innymi regulacjami

p

rawnymi z wykorzystaniem programu finansowo-ksiggowego i ptacowego Zintegrowanego

Systemu Informatycznego Papirus SQL + oraz programu Platnik:

1

stanowisko uzaleznione od wyksztalcenia i stazu pracy
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. terminowe i prawidlowe naliczanie wynagrodzen i zasitkow platnych z ubezpieczenia

spolecznego,

prowadzenie niezbgdnej dokumentacji finansowej z zakresu wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, uméw zlecenia i uméw o dzieto, z zakresu nagréd
swiadczen 1 wydatkéw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen oraz pozostatych
wydatkdw na rzecz os6b fizycznych,

. terminowe i prawidlowe naliczenie sktadek z tytutu ubezpieczen spolecznych,

ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy, sporzadzanie dokumentacji
rozliczeniowej zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

terminowe i prawidlowe naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy
z tytulu uméw o prace, umow zlecenia, uméw o dzieto, nagrod, $wiadczen i wydatkow
osobowych niezaliczonych do wynagrodzen oraz pozostatych wydatkéw na rzecz oséb
fizycznych i rozliczanie z urzedem skarbowym,

przestrzeganie terminéw w zakresie zglaszania do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego, zmiany danych ubezpieczonych, wyrejestrowywania oséb, dla ktérych
wygast tytul do ubezpieczenia,

terminowe sporzadzanie deklaracji i rozliczeni z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji do celéw podatkowych
zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

prawidiowe i terminowe prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentacji z zakresu uméw
zlecenia, uméw o dzieto i z zakresu nagréd, $wiadczen i wydatkéw osobowych
niezaliczonych do wynagrodzen oraz pozostalych wydatkow na rzecz oséb
fizycznych,

dokonywanie stosownych uzgodniefi na koniec kazdego miesigca, przygotowywanie
wnioskéw o refundacje wynagrodzen,

10. Sporzgdzanie przelewéw wynagrodzen, sktadek ZUS i podatku.

3.2. Zadania pomocnicze

- Archiwizowanie dokumentéw ptacowych.

3.3. Zadania okresowe

- Zastgpowanie kasjera w trakcie jego nieobecnosci.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia przekroczyt 6%.

S. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Leczycy, Pl. T. Kosciuszki 1.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Leczycy.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Budynek - piwnica, parter i dwa pietra. Brak windy.

6. Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podpisany przez



kandydata,

e kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz,

o kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o kontynuowaniu nauki),

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne lub
dyscyplinarne,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji. W przypadku przekazania dodatkowych danych wzgledem art. 22!
(np. wizerunek w CV), prosimy zatgczy¢ tres¢ ponizszej zgody, jesli ja Panstwo wyrazaja.
W innym przypadku nie bedzie mozliwe Panstwa uczestnictwo w procesie rekrutacji.

» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, w celu rekrutacji prowadzonej przez Starostwo Powiatowe w Leczycy.”

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie z opisem w pkt.1

e oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

dodatkowo: referencje, opinie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Starostwa pokéj nr 22
w godzinach pracy urzedu lub za posrednictwem poczty, kuriera itp. na adres: Starostwo
Powiatowe w Leczycy, Pl. Tadeusza Ko$ciuszki 1 w zamknietej kopercie z dopiskiem :
,»INabor na stanowisko do spraw ptac w Wydziale Finansowym”.

Termin skladania dokument6w uplywa z dniem /] l/&vf%l’/q’? 2019 v

Za date doreczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentéw przez urzad (data wplywu do
Starostwa). Aplikacje, ktére wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Leczycy (www.leczyca.biuletyn.net) oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa przy Pl. Tadeusza Kosciuszki 1 w Leczycy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostajg
dotgczone do jego akt osobowych. Oferty, ktére zostaly odrzucone z przyczyn formalnych
oraz oferty kandydatéw, ktoérzy nie zostali zatrudnieni, bedg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty nie odebrane w terminie 3 miesiecy od dnia opublikowania
w BIP informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Przed podjeciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany kandydat ma obowigzek
przediozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci, oraz
oryginaty ztozonych dokumentow.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowe
0 pracg zawiera si¢ na czas okreslony (do 6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje
si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.



Administratorem Paristwa danych osobowych jest:

Starosta Leczycki, Pl. Kosciuszki 1, 99-100 Leczyca, tel.: 243887200, fax: 247213217, e-mail:
sekretariat@leczyca.pl .

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@leczyca.pl.

Celem przetwarzania danych jaki realizuje Administrator jest rekrutacja na stanowiska
w Starostwie Powiatowym.

Dane nie bedq udostepniane innym podmiotom niz na podstawie przepiséw prawa ani
przekazywane do Panstw trzecich.

Dane osobowe bedq przetwarzane przez okres trwania rekrutacji, a nastepnie przez 5 lat
w zwigzku z archiwizacjq.

Panstwa dane osobowe sq przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, ktore okresla:
Kodeks Pracy oraz wyrazona zgoda w zakresie danych dodatkowych, przy czym przystuguje
Panstwu mozliwosé jej wycofania w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed wycofaniem.

Przystuguje Panstwu prawo do dostgpu i sprostowania podanych danych. Jednoczesnie
posiadajq Panstwo prawo do zgdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
Z przystugujgcych praw mogq Panstwo skorzystaé kontaktujqc sig¢ przez podane wyzej dane.
Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Podanie danych jest okreslone przepisami prawa oraz niezbedne
do zrealizowania celu. W ramach realizowanego przetwarzania nie wystepuje profilowanie.

Yeczyca, dnia 48 stycznia 2019 r.




