 Vohis ilikison 16 OGLOSZENIE NR 24/2023
$3-300 Prasacz Gdazel O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PRUSZCZU GDANSKIM

Starosta Gdanski
ogtasza nabor na urzednicze stanowisko pracy:
Samodzielny Referent lub Podinspektor
w Wydziale Finansowym
w petnym wymiarze czasu pracy
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,
ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski

1. Wymagania niezbedne:

» wyksztatcenie wyisze lub srednie ekonomiczne,

e co najmniej dwuletni staz pracy zawodowej,

* znajomosc zasad i zarzadzen zwigzanych z naliczaniem ptac i pochodnych od wynagrodzen,

» znajomosc zasad i zagadnien rachunkowosci ogdlnej i budzetowej,

* znajomosc klasyfikacji budzetowe;j,

* systematycznosc, doktadnosc, starannosc,

» dobra znajomos¢ obstugi komputera.

e osoba niebgdaca skazana prawomocnym wyrokiem sgdowym za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

 kandydat musi posiadac obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, musi posia-
dac znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

e petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych, kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia
oraz korzystac z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
* znajomosc obowigzujacych regulacji prawnych dotyczacych samorzadu powiatowego i finansow
publicznych,
o doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen w zakresie umoéw zleceri i umow o dzieto,
* umiejgtnosci komunikacyjnego, organizacyjne,
¢ samodzielnos¢, systematycznosé i doktadnosé,
¢ umiejetnosci pracy w zespole,
e dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e obstuga programu , Ptatnik”,

(8]

e rozliczanie rachunkdw i przygotowanie wyptat osobom fizycznym wykonujgcym czynnosci wyni-
kajace z umow zlecenia i uméw o dzieto,

e prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z ZFSS,

e sprawdzanie list wyptat diet radnych powiatu,

e naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego i sktadek przekazywanych do zus od przygotowy-
wanych wypftat,

e rozliczanie zwrotu kosztéw stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw i radnych po-
wiatu,
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wspotpraca przy przygotowywaniu projektow uchwat budzetowych i wieloletniej prognozy finan-
sowej, w tym w szczegdlnosci opracowania materiatow informacyjnych do projektu budzetu i ob-
jasnien wartosci przyjetych w wieloletniej prognozie finansowej oraz sprawozdaniu z wykonania
budzetu,

wprowadzanie danych do systemu FK,

archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w pomieszczeniu biurowym.
praca przy komputerze powyzej 4 godz. dzienne, obstuga sprzetu biurowego.

Co oferujemy:

praca w klimatyzowanym pomieszczeniu;

karty sportowe dla siebie i cztonkéw rodziny;

dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw;

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw:

karty podarunkowe w okresie Swiat Bozego Narodzenia

dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy;

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdarnskim:

We wrzesniu 2023 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023 r., poz. 1465) tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,

aktualne oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

aktualne o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie oraz oéwiadczenie o}
zapoznaniu sig z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdariskim zgodnie z zatacznikiem do ogloszenia,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530), jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Budynek Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdariskim jest dwuskrzydtowy i trzypietrowy.

Dla oséb na wézkach dostepne s3 pomieszczenia na parterze od strony wejscia potozonego przy ul.
Niepodlegtosci.

W budynku brak jest windy.
Przed wejsciem gtéwnym do budynku wyznaczone s3 4 miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych.

Przed wejsciem od ul. Niepodlegtosci wyznaczono dwa miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych.

Do budynku prowadzg cztery wejscia:

Wejscie gtdwne od ul. Wojska Polskiego. Do wejscia prowadzg schody oraz podjazd dla samocho-
dow wytozony kostka brukowa znajdujacy sig po obu stronach schoddw. Podjazd znajdujacy sie po



prawej stronie schodéw jest zabezpieczony szlabanem. Budynek od strony wejscia gtéwnego nie
jest dostepny dla 0séb na wézkach. Po prawej stronie wejscia gtownego, przy schodach, na ze-
wnetrznym filarze umieszczony jest oznakowany dzwonek przyzywowy. Srodkowe — dwuskrzydfowe
drzwi otwieraja si¢ automatycznie (drzwi Przesuwne-zewnetrzne). Wejscie nie jest zabezpieczone
bramkami. Brak urzgdzer umozliwiajgcych pokonywanie barier architektonicznych.

* Wejscie do prawego skrzydta budynku od ul. Wojska Polskiego - do wejscia nie prowadza schody —
pomieszczenia Wydziatu Geodezji i Kartografii Starostwa Powiatowego znajduja sig na wyiszych
kondygnacjach prawego skrzydta budynku do ktérych prowadzg schody. Brak urzadzers umozliwia-
jacych pokonywanie barier architektonicznych.

* Wejscie do lewego skrzydta budynku — Bank Millenium i Wydziat Komunikacji Starostwa Powiato-
wego — do wejscia nie prowadzg schody. Drzwi nie oOtwierajg si¢ automatycznie. Na poziom, na
ktdrym znajduja sie pomieszczenia Banku i Wydziatu Komunikacji prowadza schody. Schody obstu-
guje dzwig dla niepetnosprawnych nalezacy do Banku Millenium obstugiwany przez Pracownikéw
Banku.

*  Wejscie od ul. Niepodlegtosci znajduje sig na poziomie gruntu i jest dostepne dla osob na wézkach.
Drzwi nie otwierajg sie automatycznie. Wejscie nie jest zabezpieczone bramkami.

Toalety przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych znajduja si¢ na parterze budynku, jedna
W wiatrotfapie — na lewo od gtéwnego wejscia, druga od strony wejscia od ul. Niepodlegtosci.

Do budynku i wszystkich jego pomieszczen mozna wejsc z psem asystujgcym i psem przewodnikiem.

W budynku nie ma oznaczen w alfabecie brajla ani oznaczen kontrastowych lub w druku powiekszonym
dla 0séb niewidomych i stabowidzacych.

W Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim mozliwe jest skorzystanie z bezptatnej ustugi ttumacza
Polskiego Jezyka Migowego. Ttumaczenie odbywa sie za posrednictwem systemu informatycznego urzedu.
Ustuga Ttumacza dostepna jest przez 7 dni w tygodniu w godzinach 8.00 - 20.00. Klikajgc w ikone symbolu
migajacych dfoni znajdujaca si¢ na stronie Urzedu, moga Paristwo rozpoczaé rozmowg. Komunikacja

z zainstalowang aktualng przegladarka: Chrome, Firefox, Opera, Safari i MS Edge.

Istnieje mozliwo$¢ dostosowania warunkéw prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami.

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepetnosprawne) prosimy o sktadanie wymaganych
dokumentéw osobiscie lub pocztg na adres Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdariskim z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Samodzielny Referent lub Podinspektor w Wydziale
Finansowym w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim — Ogtoszenie Nr 24/2023” w terminie do
20.11.2023 r.

Dokumenty, ktére wptyng 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 zataczeniu
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one zniszczone. Osoby
ubiegajace sie o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o
terminie i miejscu ewentualnego kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

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



Dokumenty kandydata wybranego w naborze | zatrudnionego w Starostwie Powiatowym zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
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