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ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20 - ds. wynagrodzer

1. Do gtéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

1) Sporzadzanie list wynagrodzen przy uzyciu oprogramowania finansowo-ksiggowego (modut
ptace), a w przypadku zmiany warunkéw wynagrodzenia modyfikowanie danych systemu.

2) Rozliczanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi, ubezpieczeniem zdrowotnym,
sktadka na Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych
(w ramach systemu ,PLATNIK”).

3) Naliczanie i wyptacenie wynagrodzenia lub zasitku chorobowego za czas nieobecnosci pracownika
spowodowanej niezdolnoscia do pracy z uwagi na chorobe i innych $wiadczen wynikajgcych
z decyzji ZUS.

4) Prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen, kart zasitkéw oraz wydawanie zaswiadczen
o zarobkach na zadanie oséb zainteresowanych, w tym na druku ZUS Rp-7.

5) Naliczanie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym naleznosci z tytutu podatku dochodowego od os6b
fizycznych oraz prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z obstugg podatku od os6b fizycznych
w zakresie Starostwa Powiatowego.

6) Naliczanie i wyptacenie naleznosci z tytutu umowy zlecenia i umowy o dzieto.

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikow — w zakresie
wynagrodzen.

8) Dekretacja faktur i rachunkow.

9) Przygotowywanie wyplfat ekwiwalentéw za uprawy lesne.

10) Sprawdzanie raportéw kasowych dotyczacych wydatkow.
11) Prowadzenie rachunkowosci w zakresie Funduszy.
2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) peina zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie Srednie ekonomiczne lub wyzsze

3. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji rzadowej
lub samorzadowej,

2) znajomo$é przepisow podatkowych, zagadnien i przepisbw z zakresu naliczania sktadek
ubezpieczen spotecznych, naliczania podatku dochodowego od osdb fizycznych, tworzenia
i rozliczania ZFSS, w szczegdlnosci znajomo$é przepisow ustaw: o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
o ochronie danych osobowych, o pracownikach samorzadowych oraz rozporzgdzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych i rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,

3) umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdar do GUS w zakresie wynagrodzen,

4) dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadniern zwigzanych z zadaniami realizowanymi
na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi dokumentami certyfikatami,
zaswiadczeniami, itp.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy - Starostwo Powiatowe w Stubicach,

2) wymiar czasu pracy - petny etat,

3) 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku,

4) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa
o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy, a pracownik zostanie
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej,

5) stanowisko w strukturze organizacyjnej Starostwa usytuowane jest w Wydziale Budzetu
i Finanséw, podlega bezposrednio Skarbnikowi Powiatu.



)

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W lipcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Stubicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.
6. Zainteresowane osoby prosimy o zioZenie nastepujacych dokumentow:
1) list motywacyjny i zyciorys (opatrzone wtasnorgecznym podpisem),
2) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o pozostawaniu w zatrudnieniu),
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone kursy, szkolenia,
certyfikaty umiejetnosci, itp.),
5) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej (stanowigce; zatacznik
nr 1 do niniejszego ogloszenia) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie wynikajacym z dokumentéw ztozonych w toku procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze — zfozone wg wzoru jak na formularzu stanowigcym zatacznik nr 2
do niniejszego ogfoszenia,
6) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, posiadaniu obywatelstwa
polskiego — zfozone wg wzoru jak na formularzu stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego
ogfoszenia.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego oraz skierowany zostanie przez pracodawce na wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza
medycyny pracy. Zobowigzany bedzie takze do przedfozenia do wgladu pracodawcy oryginatow dokumentow,
wymienionych wyzej w pkt 2-4. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie spefnili wymagan formalnych lub ztozyli oferty
po terminie, zostang odestane na adres wskazany w ofercie ztozonej w ramach naboru.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. wynagrodzen” nalezy sklada¢ w terminie do 17 sierpnia 2020 r. - w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20 w Biurze Obslugi Interesanta (na parterze)
lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu przesytki do Starostwa).

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu dostgpnym pod adresem:
www.bip.powiatslubicki.pl/ (lub poprzez strong internetowg powiatu: www.powiatslubicki.pl).
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Zatacznik nr 1

Klauzula informacyijna dla oséb uczestniczacych w procedurze naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Stubicach

Na podstawie art. 13 ogdinego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, zwanego dalej Rozporzadzeniem,
uprzejmie informuje, ze przystugiwaé beda Pani/Panu okreslone prawa zwigzane z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Stubicach:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Starostwo Powiatowe w Stubicach,

reprezentowane przez Staroste Stubickiego wykonujgcego czynnoéci z zakresu prawa pracy

wobec pracownikow Starostwa, zwanym dalej Administratorem, z siedzibg w Stubicach

przy ul. Pitsudskiego 20, 69-100 Stubice, numer telefonu: 95759 2022, adres e-mail:

sekretariat@powiatslubicki.pl.

W razie pytan zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych mozna bedzie

skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Jozefem Ktobuchem: telefonicznie

pod numerem: 95 759 2022, lub poczta elektroniczng pod adresem e-mail: iod@powiatslubicki.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg za Pani/Pana zgoda w celu przeprowadzenia naboru

na wolne stanowisko urzednicze - ds. wynagrodzen - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c

Rozporzadzenia.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celu wskazanym w pkt 3 Pani/Pana dane osobowe

nie beda udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych za wyjatkiem

podmiotéw upowaznionych do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich

przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego

w pkt 3, ti.. w zakresie realizacji procedury przeprowadzenia naboru na ww. wolne stanowisko

urzednicze - od czasu otrzymania zgody do czasu zakonczenia procedury naboru, a po tym czasie

przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa lub do zabezpieczenia ewentualnych

roszczen do czasu ich przedawnienia.

Przystugiwaé bedg Pani/Panu prawa zadania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych osobowych na podstawie art. 15 Rozporzadzenia,

b) sprostowania swoich danych osobowych na podstawie art. 16 Rozporzadzenia,

c) usuniecia swoich danych osobowych (,do bycia zapomnianym®) na podstawie art. 17
Rozporzadzenia,

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie art. 18 Rozporzadzenia,

e) sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie art. 21 Rozporzadzenia,

f) przenoszenia swoich danych osobowych na podstawie art. 20 Rozporzadzenia.

W zwigzku z tym, Zze podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda,

w dowolnym momencie przystugiwaé bedzie Pani/Panu prawo jej cofnigcia, nie wptynie to jednak

na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano do czasu jej cofnigcia.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przez Administratora narusza

przepisy Rozporzadzenia, przystugiwaé bedzie Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu

nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie Pani/Pana danych osobowych w zakresie, w jakim przetwarzanie jest niezbedne

do udziatu w procedurze naboru na ww. wolne stanowisko urzednicze, ma charakter dobrowolny,

jednak konsekwencjg niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci udziatu w ww. procedurze

naboru.

W toku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie bedzie dochodzi¢ do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania w rozumieniu art. 22 Rozporzadzenia.



Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie

Ja Nizej podpiSANA(-Y) ....ovvirit i o$wiadczam, ze:
(Imie i nazwisko)
1. Moje dane osobowe, znajdujace sie w dokumentach przedtozonych w ofercie pracy
w toku procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Stubicach — ds. wynagrodzen, podaje dobrowolnie i sg one zgodne

Z prawda.

2. Zapoznatam(-em) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu,
czasie i sposobie przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych

mi w tym zakresie prawach.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych - w celu udziatu
w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze — ds. wynagrodzen,
w zakresie wynikajacym ze zlozonych w ramach tej procedury dokumentoéw -
przez administratora danych, ktérym bedzie Starostwo Powiatowe w Stubicach
reprezentowane przez Staroste Stubickiego, wykonujgcego czynno$ci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Starostwa - z siedzibg w Stubicach
przy ul. Pitsudskiego 20, 69-100 Stubice.

...........................................................................

(miejscowo$é, data) (podpis)



Zatgcznik nr 3

OSWIADCZENIE

Przystepujgc do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze - ds. wynagrodzen

w Starostwie Powiatowym w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20

oSwiadczam, co nastepuje:

1) mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
2) nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) posiadam obywatelstwo polskie.

(miejscowosd, data) (podpis)



