Starosta Inowroctawski
ogtasza nabér nr 16/2019 na wolne stanowisko urzednicze
- specjaliste w Wydziale Budzetowo-Finansowym, Referacie Finansowym
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38
88-100 Inowroctaw

Wymiar etatu: peten etat

1. Wymagania niezbedne;

1) wyksztalcenie wyzsze o profilu (specjalnosci) umozliwiajacej wykonywanie zadan
na stanowisku specjalisty lub $rednie i co najmniej 3-letni staz pracy, o profilu (specjalnosci)
umozliwiajgcej wykonywanie zadan na stanowisku specjalisty;

2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych:

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

8) bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg na w administracji samorzgdowej
lub panstwowej, w rachunkowosci lub finansach;
2) znajomosé:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy ordynacja podatkowa,

d) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

e) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, :

f) ustawy o $éwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynistwa,

g) ustawy o samorzadzie powiatowym oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych,

h) ustawy o ochronie danych osobowych,

i) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

J) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

k) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

[) Instrukcji Obiegu Dokumentow: y

3) komunikatywnos$¢, samodzielnosé, dokiadnoseé i odpowiedzialnos¢:
4) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina
Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw:

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na Il pietrze, w budynku dostosowanym dla osob
niepetnosprawnych;

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie:

4) bezposredni kontakt stuzbowy z pracownikami i klientami Starostwa oraz pracownikami
powiatowych jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego;

5) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo.
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Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

wykonywanie zadan dotyczacych centralizacji rozliczen podatku dochodowego od o0séb

fizycznych .oraz skiadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy jednostek

organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego nieposiadajgcych osobowosci prawnej w zakresie

dotyczacym wyptat dla oséb fizycznych niebedacych pracownikami danej jednostki, zgodnie

Z obowigzujgcymi procedurami:

wspdtpraca z pracownikami powiatowych jednostek organizacyjnych i pracownikami

poszczegolnych komorek organizacyjnych — Starostwa Powiatowego w  Inowroctawiu

w zakresie zadan objetych centralizacjg rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych

oraz skiadek na ubezpieczenia spofeczne, zdrowotne i fundusz pracy jednostek

organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego nieposiadajgcych osobowosci prawnej w zakresie

dotyczgcym wyptat dla oséb fizycznych niebedacych pracownikami danej jednostki;

aktualizowanie instrukcji  dotyczacej jednolitych  procedur i zasad niezbednych

do scentralizowania rozliczern podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz skiadek

na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy jednostek organizacyjnych Powiatu

Inowroctawskiego nieposiadajacych osobowosci prawnej, w zakresie dotyczacym wypiat dla

0s6b fizycznych niebedacych pracownikami danej jednostki;

wspotudziat w wykonywaniu zadan w zakresie naliczania i rozliczania wynagrodzen

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu oraz sporzgdzania sprawozdan GUS-u

w zakresie i terminie wynikajacym z przepiséw prawa:

obstuga komputera, w tym programu ptacowo-kadrowego i Patnik;

wykonywanie zadan dotyczacych budzetu Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw

Obywatelskich, w zakresie:

a) wprowadzania do obowigzujgcego w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu programu
komputerowego kwot z planu  budzetu Referatu Organizacyjnego,  Kadr
i Spraw Obywatelskich, w danym roku budzetowym,

b) rejestrowania rachunkéw, faktur lub innych dokumentéw, ktére sg zwigzane z planem
finansowym wydatkéw budzetowych danego roku Referatu Organizacyjnego, Kadr
i Spraw Obywatelskich w programie komputerowym ,Rejestr Zaangazowania Srodkéw
Budzetowych JST”,

c) potwierdzania na fakturze, rachunku lub innym dokumencie dokonania zaangazowania
Srodkow,

d) statej wspotpracy z pracownikami realizujgcymi sprawy kadrowe w zakresie prawidtowej
i sprawnej realizacji ww. zadan,

e) comiesigcznego przekazywania danych z .Rejestru Zaangazowania Srodkow Budzetowych
JST" gléwnemu specjaliscie ds. osobowych i socjalnych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu oraz informowania o wystepujacych problemach w realizacji zadan
zwigzanych z budzetem Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich:
przygotowywanie dokumentéw w zakresie spraw okreslonych zakresem czynnosci
do archiwizacji i zdanie ich do archiwum Starostwa.

5. Wymagane dokumenty:

1) list-motywacyjny;

2) - zyciorys.~.curriculum vitae:
3) kwestionariusz osobowy*;
) kserokopie dyplomdw lub $wiadectw ukoriczenia szkoty potwierdzajgcych wyksztatcenie:
) kserokopie $wiadectw pracy;
) oswiadczenia*;
a) o zapoznaniu sie z regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
C) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych  do  zatrudnienia na stanowisku,
o ktdre kandydat sie ubiega,
f) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w przypadku jesli kandydat takg prowadzi;
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7) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 18 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie  Powiatowym w Inowroctawiu jest obowigzany do ziozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose:

8) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

6. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:
1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
2) referenciji;

3) -innych dokumentow potwierdzajacych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: »Dotyczy
naboru nr 16/2019 na stanowisko specjalisty w Wydziale Budzetowo-Finansowym,
Referacie Finansowym Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu”, przyjmowane
s3 w Kancelarii Ogélnej Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu, ul. Prezydenta
Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw. W przypadku dokumentéw nadsytanych
poczta w formie papierowej, decyduje data wplywu dokumentéw do Starostwa.

8. Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 2 grudnia 2019 r. o godzinie 15.00.

9. Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu po uptywie terminu
do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

10. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu,
W miesigcu pazdzierniku 2019 roku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6 %.

Uwagi

*

Inowroctaw, dnia 18 listopada 2019 r.

1. O terminie, miejscu i procedurze nastepnych etapéw naboru, kandydatéw powiadamia
- sig indywidualnie drogg telefoniczna.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w  Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego
W Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw.

Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczer: pobra¢é mozna osobiscie w Wydziale
Organizacyjnym, Referacie Organizacyjnym, Kadr i Spraw Obywatelskich - pokéj 1386,
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38,
88-100 Inowroctaw lub ze strony internetowej (www. bip.inowroclaw. powiat.pl). :

STAROSTAN

(podpis pracodawcy)
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Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych
W procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
- specjalisty w Wydziale Budzetowo-Finansowym, Referacie Finansowym
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38
88-100 Inowroctaw

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych), informuje o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Wskazanie administratora

Administratorem - Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu jest Starosta Inowroctawski, Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu, ul. Prezydenta
Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroclaw.

2. Wskazanie inspektora ochrony danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych,
a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, mozna sig skontaktowaé w sprawach ochrony swoich
danych z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: niejawne@inowroclaw. powiat. pl.

3. Cele i podstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane $3 w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne

stanowisko pracy na podstawie przepisow prawa — ustawy Kodeks pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

4. Kategorie danych osobowych

Zakres danych osobowych, niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji reguluje art. 22 Kodeksu
pracy i dane te obejmuja;
1) imie i nazwisko,
2) imiona rodzicéw,
3) data urodzenia,
4) miejsce zamieszkania,
5) wyksztalcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych:
—  dane o karalnosci,
- dane dotyczgce obywatelstwa,

- dane dotyczace petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - koniecznym
do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie przez kandydata danych osobowych niezbednych
W procesie rekrutacji skutkuje odrzuceniem oferty kandydata z przyczyn formalnych.

5. Informacje o odbiorcach danych

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w ust. 3, dane
osobowe mogg by¢ udostepniane nastgpujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcéw: organom
wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub dziatajacym na zlecenie
organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisoéw prawa np. policja, sad,
prokuratura, Urzad: Skarbowy, komornik sgdowy.

Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren Polski.

Nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w celu podjgcia decyzji w sprawie indywidualne;.
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6. Okresy przetwarzania danych osobowych,

Dane osobowe osoby wytonionej w drodze naboru, z kiérg
przechowywane nie diuzej niz to wynika z przepiséw prawa. Dane osobowe pozostatych osdb, tj.:

nawigzano stosunek pracy, bedsg

‘=7 kandydatéw. spelniajacych wymagania niezbedne oraz w hajwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe, ujetych w protokole z przeprowadzonego naboru, beda przetwarzane nie diuzej
niz przez okres 3 lat od dnia nawigzania stosunku pracy z 0sobg wytoniong w drodze naboru,

- dane o0so6b niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dtuzej niz przez okres jednego

miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
7. Prawa osoby, ktérej dane dotycza.

Przystugujg Pani/Panu nizej wymienione prawa:
1) prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych:
3) prawo do usuniecia danych;
4) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych;
5) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
6) prawo do przenoszenia danych;
7) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych);
8) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Inowroctaw, dnia 18 listopada 2019 r.
(podpis pracodawcy)
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