Ogtloszenie Nr 09/2019 o naborze na wolne stanowisko pracy:

Inspektor ds. ptac, rozliczen z ubezpieczycielami i Urzedem Skarbowym w Wydziale Finansowym

Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swigtokrzyskim
27 — 400 Ostrowiec Swictokrzyski ul. Hzecka 37
tel. (041) 2476355, fax (041) 2476965
oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy:

Inspektor ds. plae, rozliczen z ubezpieczycielami i Urzedem Skarbowym w Wydziale Finansowym
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Wymagania niezbedne:

Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ) okre$lonych dla stanowisk urzedniczych.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu:

— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawy z dnia 5 czerweca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

— rozporzadzenia 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 (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych). i ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

— ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j,

~  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

~ ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoséci,

-~ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

— ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministtdéw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

—  pozostalych rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw i innych przepiséw prawa niezbgdnych do
wykonywania pracy na stanowisku.

Umiejetnos¢ obstugi programow finansowo - ksiggowych, programu Platnik

Posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane osoby z doS§wiadczeniem pracy w administracji publicznej w obszarze ptac.

Samodzielnos¢ w dzialaniu, zaangazowanie, odpowiedzialnos$¢, systematyczno$¢, skrupulatnosc,
komunikatywnos¢, obowiazkowosé.

Dobra organizacja pracy i umiejgtnos¢ pracy w zespole.

Terminowo$¢ w realizowaniu zadan.

Umiejetnos¢ interpretowania przepisdéw prawnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
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Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw i pozostalych oséb dla ktorych obowiazek wynika z zawartych
umow i przepisdéw obowigzujacego prawa.

Obliczanie i sporzadzanie list zasitkéw oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie na biezgco kart wynagrodzen.

Naliczanie, rozliczanie oraz terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od osdb
fizycznych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych obowigzkow.

Prowadzenie rocznych raportow dla osoby ubezpieczonej.

Ostrowiec Swietokrzyski, 20 grudnia 2019,



Ogloszenie Nr 09/2019 o naborze na wolne stanowisko pracy:
Inspektor ds. ptac, rozliczen z ubezpieczycielami i Urzedem Skarbowym w Wydziale Finansowym

3.7. Obliczanie skfadek ZUS, prawidtowe potracanie innych skladek z list ptac na podstawie posiadanych
dokumentdw oraz sporzgdzanie PK.

3.8. Sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT oraz sprawozdan, zestawien i raportéw Rp — 7 z zakresu plac.

3.9. Sporzadzanie przelewdw $cile zwigzanych z zakresem obowigzkow.

3.10. Prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji w zakresie prowadzonych prac.

3.11. Wykonywanie innych polecen przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys zawodowy(CV),
2. list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy zatacznik nr 1 do

ogloszenia *.

kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pei praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne

przestepstwo skarbowe,

8. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

. inne posiadane dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10. w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

11. podpisana klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy stanowiaca zatacznik nr 2
do ogloszenia *.

2 e

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepemosprawnych
w Starostwie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Praca ma charakter biurowy na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon oraz urzadzenia biurowe.

Praca wykonywana jest w siedzibie Starostwa w pelnym wymiarze czasu pracy.

Stosownie do art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
z wybranym kandydatem pierwsza umowa o prace moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6
miesiecy.

Zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym nie wczesniej niz od 30.01.2020 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w siedzibie Starostwa
lub przesyla¢ poczta na adres Starostwa z dopiskiem: dotycgy naboru na wolne stanowisko pracy:

Inspektor ds. plac, rozliczen z ubezpieczycielami i Urzedem Skarbowym w Wydziale Finansowym

w terminie do dnia 10 styeznia 2020 r.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa: http://ostrowiecki.eu/biuletyn-informacji-publicznej/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyratam zgode na prretwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie 7 art.6 ust.1 lit. a ogdinego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych 7 dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016).

Dodatkowych informacji i wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych udziela Alina Piwnik
- Migdalska — Inspektor ds. kadr, (pok. 116, tel. 412476288),

Ostrowiec Swictokrzyski, 20 grudnia 2019 .



Ogloszenie Nr 09/2019 o naborze na wolne stanowisko pracy:
Inspektor ds. ptac, rozliczer z ubezpieczycielami i Urzgdem Skarbowym w Wydziale Finansowym

7. Dodatkowe uwagi:
Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢

zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa popelniane umyslnie
( art, 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych).
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pieczec i podpis Starosty

Ostrowiec Swietokrzyski, 20 grudnia 2019r.



Ogloszenie Nr 09/2019 o naborze na wolne stanowisko pracy:
Inspektor ds. ptac, rozliczeri z ubezpieczycielami i Urzedem Skarbowym w Wydziale Finansowym

zatacznik nr 1 do ogloszenia

** KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IiE IMIONE] T MAZWISKO wuviiiree i s s oo s o R b B s e N SR S s s
2. D At RO NI i it n e i e m o nte s pE e A R R e AT A L2480 HE 8 os vt v et 2 s s e s
3 DANE KONTAKEOWE ....veiieveeiiriieiiiiie st ee s crer e se e e st e ee b eesestae s sttt e eeeesseeeaseesreteesreneanseeeasenssnnssenssenssines

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

»

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawad, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonymistanDWISKU) . mimimisim i i e e b e E S s b e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym STANOWISKU) ..vvvriirirrrieeri s s ss s rsrerrss e s rsrrerssress e s sneessnnsssnnees

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw

oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

Ostrowiec Swietokrzyski, 20 grudnia 2019 .



Ogloszenie Nr 09/2019 o naborze na wolne stanowisko pracy:
Inspektor ds. pfac, rozliczen z ubezpieczycielami i Urzegdem Skarbowym w Wydziale Finansowym

zatacznik nr 2 do ogloszenia

Klauzula Zgody

Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 6 ust.1 Iit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych, ktorych podanie nie
wynika wprost z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, dla potrzeb rekrutacji, a takze przez okres

3 miesiecy po jej zakonczeniu.
Data i pedpis 0SOBF i

Czes¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119

z 04,05.2016) informuije, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest :

Ostrowiec Swietokrzyski, 20 grudnia 2019, May 747

Starosta Ostrowiecki reprezentujacy Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim
ul. zecka 37

27-400 Ostrowiec Swictokrzyski

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@powiat.ostrowiecki.eu

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacii:

na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. dla danych wynikajacych wprost z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

na podstawie art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. dla pozostalych danych.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji - 3 miesiace od dnia nawiazania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa

posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie . Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Whniesienie zadania usunigcia
danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji.

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z
prawem przetwarzanie jej danych osobowych.

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swigtokrzyskim

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania,
ktdrego dokcnano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowiazujacym prawem.
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