Starostwo Powiatowe Olsztyn, dnia 13 lipca 2021 roku
Plac Bema 5
10 -516 Olsztyn

Or-1V.2110.7.2021
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STAROSTA OLSZTYNSKI informuje o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Wydziale Budzetu i Finanséw w Starostwie Powiatowym w Olsztynie (1 etat).

1/ Kandydaci musza spetnia¢ nastgpujace wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
Wymagania niezbgdne:

1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

2) minimum 2 lata stazu pracy w ksiggowosci na stanowisku ptacowym,

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe oraz posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r., poz. 1320 ze zm.),

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019r., poz. 1282),

¢) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020r., poz. 920),

d) ustawy z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery
budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1872),

e) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z2021r., poz
423 ze zm.) i przepisy wykonawcze,

2) wiedza z zakresu naliczania plac,

3) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu plac,

4) biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw Word, Excel, Open Office, poczta
elektroniczna, Internet,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

6) odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje, doktadnos$é i systematycznosé, komunikatywnosé,

7) samodzielnos¢ i zdolnos¢ do pracy bez dodatkowego nadzoru,

8) elastyczno$é w wykonywaniu zadan,

9) wysoka kultura osobista.

2/ Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z naliczaniem i rozliczaniem wynagrodzen
pracownikow Starostwa:
e kompletowanie niezbednych dokumentéw i wspélpraca w tym zakresie z Wydzialem
Organizacyjnym,
sporzadzanie list wynagrodzen za prace oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
w imieniu ptatnika rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
sporzadzanie informacji (PIT) do Urzgdéw Skarbowych z tytutu umowy o prace,
naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz catosci rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych,
rozliczanie sktadek PZU i innych potracen,
prowadzenie kart zasitkowych,
prowadzenie kart wynagrodzen,
wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
zakres w/w czynnosci obejmuje cztery wydzialy Starostwa Powiatowego w Olsztynie.



2) terminowe sporzadzanie przelewdw potracen z list plac,

3) sporzadzanie list diet Radnych oraz cato$¢ rozliczen w tym zakresie z Urzgdem Skarbowym,

4) przygotowywanie po zakonczeniu roku obrotowego dokumentéw do archiwum,

5) wykonywanie innych prac zleconych doraznie lub okresowo (zgodnie z kwalifikacjami) przez
bezposredniego przetozonego lub najwyzsze kierownictwo.

3/ Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,
2) praca w pokoju zlokalizowanym na I pigtrze, w pokoju trzyosobowym
3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

4/ Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie w czerwcu 2021 roku

przekroczyl/nie-przekroezyt 6%

5/ Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

3) kwestionariusz osobowy (stanowigcy zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru -http://bip.powiat-
olsztynski.pl/kategoria/1126/praca-dokumenty-dla-kandydatow.html),

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, (wykazany w
kwestionariuszu osobowym),

6) oswiadczenie (stanowigce zalagcznik Nr 4 do Regulaminu naboru - http:/bip.powiat-
olsztynski.pl/kategoria/1126/praca-dokumenty-dla-kandydatow.html) o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnej kategorii (art. 9 ust.
1 RODO - zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach) jesli przekazanie
tych danych osobowych nastgpuje z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - (stanowiace
zalacznik Nr 5 do Regulaminu naboru http:/bip.powiat-olsztynski.pl/kategoria/1126/praca-dokumenty-
dla-kandydatow.html),
8) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej- w
przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,
9) kserokopia ~dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w  przypadku  kandydatow
niepetnosprawnych, ktérzy chca skorzystaé z preferencyjnych zasad zatrudnienia),
10) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.
Mile widziane referencje.
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny zosta¢ ztozone wraz ze stosowanym tlumaczeniem na jezyk
polski.

O stanowisko moze/nie-meze* ubiegac si¢ obywatel Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sklada¢é w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Olsztynie pokoj 207, Plac Bema 5, 10-516
Olsztyn lub listownie w terminie do 22 lipca 2021 roku z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora Nr oferty Or-IV.2110.7.2021”. Oferty, ktére wptyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane, nie odebrane w ciggu 1 miesigca od
daty upowszechnienia informacji o zakonczeniu naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje dotyczace postgpowania o naborze umieszczone beda w Biuletynie Informacii Publicznej Powiatu
Olsztynskiego (http://bip.powiat-olsztynski.pl/nabor.html) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa



Powiatowego w Olsztynie.

List motywacyjny winien by¢ opatrzony wiasnorgcznym podpisem.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy spetnili wymogi

formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

w/z STARPSTY/OLSZTYSKIEGO
Al

[[danna Michalska

icestarosta Olsztynski

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z 4.05.2016 r.) — dalej RODO, informujemy, ze:

1y

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Starosta Olsztynski ktérego siedziba miesci sie w
Starostwie Powiatowym w Olsztynie, Pl. Bema 5, 10-516 Olsztyn (tel.: 89 5210500, e-mail:
sekretariat@powiat-olsztynski.pl);
w sprawie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujacych Pani/Panu
uprawnien, moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych: Pl. Bema 5, 10-516 Olsztyn,
e-mail: iod@powiat-olsztynski.pl;
Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych bedg przetwarzane w celu
podjecia dziatan zmierzajacych do zawarcia umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz w celu wypehienia
obowigzku prawnego ciazacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).
Inne dane osobowe (z wyjatkiem danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen prawa
— art. 10 RODO) przekazane administratorowi z Pani/Pana inicjatywy beda przetwarzane na podstawie
Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) wyrazonej poprzez dzialanie polegajace np. na przestaniu
administratorowi tych danych w dokumentach, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie.
Pani/Pana dane osobowe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO beda przetwarzane w celu wypehienia
obowiazkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub Pania/Pana, w dziedzinie prawa
pracy (art. 9 ust. 1 lit. b RODO). Dane te mogg by¢ réwniez przetwarzane na podstawie Pani/Pana wyraznej
zgody w celu naboru (art. 9 ust. 2 lit. a RODO).
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. Pani/Pana dane
osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu naboru;
w trakcie przetwarzania danych osobowych ma Pani/Pan prawo zadania od administratora: dostepu do
danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.
Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody, ma Pani/Pan prawo do jej cofniecia w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem;
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;
podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! §1 i 4 Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

10) Pani/Pana dane osobowe nie begda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

*niepotrzebne skresli¢



