Witoctawek, dnia 6 czerwca 2025 r.
ZAB.2110.4.2025

STAROSTA WLOCLAWSKI
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze inspektora
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym Starostwa Powiatowego we Wloclawku,
ul. Cyganka 28, 87-800 Wloclawek.

1. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe we Wiloctawku, ul. Cyganka 28,
87-800 Wtoctawek.

2. OKkreslenie stanowiska: inspektor w Wydziale Finansowo - Ksiegowym Starostwa Powiatowego
we Wioctawku.

3. Wymagania niezbedne kandydata:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym w zakresie ekonomii,
finansow lub rachunkowosci.

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego;

6) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe kandydata podlegajace ocenie:
1) doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym wykonywaniem zadan, wymienionych
w pkt. 6;
2) ukonczone studia badz studia podyplomowe w zakresie administracji;
3) umigjetnosé obstugi komputra i programéw biurowych Word i Exel, oraz umiejetnos$¢ pracy
w zintegrowanych systemach informatycznych: System BeSTi@ Iub SJO BeSTi@, bankowos¢
elektroniczna.

5. Wiedza podlegajaca ocenie — znajomosé¢ przepisow:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
4) ustawy z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;
5) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;
6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
7) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug;
8) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych;
9) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
10) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;
11) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
12) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznych;



13) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych  jednostek  budzetowych majacych siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

14) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych;

15) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

16) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 2016/679 2z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 2018.127.2) w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

6. Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow
i cztonkow ich rodzin z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych),

2) wprowadzanie danych do systemu kadrowo - ptacowego,

3) prawidlowe naliczanie i terminowe dokonywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow
starostwa, oraz wyptat z umow zlecen i dzieto,

4) prawidlowe obliczenie i terminowe dokonywanie rozliczen sktadek z ZUS z tytutu ubezpieczen
spolecznych, zdrowotnych, Funduszu pracy i PPK,

5) sporzadzanie deklaracji i raportow ZUS, oraz ich terminowe przekazywanie do Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych i pracownikom,

6) prawidlowe naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych:
a) od wynagrodzen,
b) od umoéw zlecen i dzieto,

7) sporzadzanie deklaracji podatkowych na wszystkich obowigzujacych Starostwo Powiatowe
drukach wraz ze sktadaniem na nich podpisu jako osoba odpowiedzialna za tre$¢ informacji
i terminowe ich sktadanie w Urzedzie Skarbowym,

8) wystawianie pracownikom zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen dla celow emerytalno —
rentowych i innych,

9) sporzadzanie kart wynagrodzen,

10) rozliczanie umow zlecen i dzieto oraz sporzadzanie w tym zakresie deklaracji podatkowych,

11) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

12) udostgpnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organy kontrolne,

13) sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu starostwa — w zakresie wykonania
funduszu ptac wynagrodzen i pochodnych,

14) przygotowywanie i rozliczanie wnioskow o refundacj¢ do PUP,

15) przygotowanie irozliczenie potrgcen dotyczacych ubezpieczenia na Zycie, potracen
komorniczych, za wyjscia prywatne i pozyczek z ZFSS,

16) prawidlowe naliczanie i terminowe dokonywanie wyptat diet radnych na podstawie wykazow
obecnosci sporzadzanych przez inne komorki organizacyjne wlasciwe w sprawach obstugi rady
1 zarzadu,



17) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalno — rachunkowym,

18) biezace regulowanie zobowigzan Starostwa Powiatowego,
19) rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowych.

7. Informacje o warunkach pracy na ogloszonym stanowisku:

)]

2)
3)

umowa o prace moze zostaé zawarta na czas okre$lony, badz na czas nieokre$lony
pod warunkiem spelnienia oczekiwan pracodawcy oraz art. 16 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

wymiar czasu pracy — pelny etat;

miejsce pracy — Starostwo Powiatowe we Wioctawku, ul. Cyganka 28.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wtloclawku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy
niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

wypelniony 1 wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig

o zatrudnienie oraz numer telefonu (zalacznik);

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni z praw publicznych;

c¢) nieposzlakowanej opinii;

d) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o jej nie prowadzeniu,

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe we Wloctawku, ul. Cyganka
28, 87-800 Wtoctawek danych osobowych, do celéow rekrutacji, stosownie do art. 6 ust.1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE.L 2018.127.2) w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowychi w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych);

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku kontynuacji zatrudnienia

potwierdzajace doswiadczenie zawodowe;

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagania dodatkowe wymienione w punkcie 4.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

)

Osoby  zainteresowane udzialem w  naborze skladaja  komplet dokumentow
w zaklejonej kopercie, na adres: Starostwo Powiatowe we Wloctkawku, ul. Cyganka 28,
87-800 Wloclawek, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko inspektora w Wydziale
FK” do Sekretariatu Starosty Wloctawskiego, poké] nr 47, w terminie do dnia
17 czerwca 2025 r. do godz. 17:00.




2) W przypadku dokumentow wystanych poczta na ww. adres, o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu oferty (nie data stempla pocztowego) do Starostwa Powiatowego we Wioctawku.

3) Oferty, ktére wptyna do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

4) Ztozone dokumenty moga byC odebrane przez kandydata po uptywie 3 miesigcy
od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Wioctawskiego. Dokumenty nieodebrane zostang trwale zniszczone.

11. Z przebiegu przeprowadzonego postgpowania konkursowego kazdy kandydat otrzyma informacje
o wyniku naboru.

12. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu
o naborze.

13. Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
72024 r. poz. 928) informuje si¢, ze w Starostwie Powiatowym we Wloclawku obowigzuje
wewnetrzna procedura zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, wprowadzona
zarzadzeniem Nr 26/2024 Starosty Brodnickiego z dnia 17 wrzes$nia 2024 r. Procedura jest dostgpna
do wgladu w siedzibie Starostwa.

14. Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr telefonu 54-230-46-99 lub 54-230-46-69.

Starosta Wiloctawski

Roman Golebiewski



