Starosta Zgierski
poszukuje kandydata na stanowisko
od inspektora do glownego specjalisty
w celu zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Zgierzu, ul. Sadowa 6a
w Wydziale Finansowym
(Ogtoszenie Nr 3, /[ /2019)

Wymagania niezbedne:
1) posiadanie wyksztalcenia wyzszego na kierunku prawo, administracja, finanse lub
ekonomia, '
2) biegla obstuga komputera (pakiet Office) oraz praktyczna znajomos¢ obstugi Platnika,
3) wymagana wiedza specjalistyczna z zakresu Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, podatku dochodowym, systemie ubezpieczen spotecznych, KPA,
4) na stanowisko inspektora wymagany jest 3 letni staz pracy, na stanowisko gléwnego
specjalisty 4 letni staz pracy,
5) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
6) nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przest¢pstwo umyslne,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
8) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1) posiadanie biezacych szkolen z zakresu naliczania plac, rozliczania podatku dochodowego
oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne,
2) dos$wiadczenie zawodowe zwigzane =z pracg w organach jednostek samorzadu
terytorialnego lub urzedach administracji rzadowej,
3) umiejetno$¢ samodzielnego analitycznego mys$lenia, skrupulatnosé, zdecydowanie oraz
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

Gléwne obowiazki: |
1. obstuga placowa pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zgierzu, w tym
prowadzenie kartotek wynagrodzen, zasitkow platnych ze srodkéw ubezpieczenia
spolecznego, umow-zlecen 1 o dzieto zawieranych z pracownikami wlasnymi oraz
nie bedgcymi pracownikami, zajecie wynagrodzen przez komornikow,
2. naliczanie wynagrodzen pracownikdow, umow-zleceni oraz o dzieto zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, ustalanie uprawnien i naliczanie zasitkéw platnych

ze $rodkdéw ubezpieczenia spolecznego, ryczaltéw samochodowych, diet radnych

oraz dofinansowan z ZFSS,

wystawianie dokumentdéw placowych na potrzeby pracownikéw, ZUS, US,

4. sporzadzanie not ksiggowych w celu syntetycznego 1 analitycznego
zaewidencjonowania wynagrodzen zgodnie z klasyfikacja budzetowa 1 zaktadowym
planem kont,

5. sporzadzanie sprawozdan GUS oraz deklaracji PIT-11, PIT-4R, PIT-8B, PIT- 8AR
i PIT-40.

W

Wymagane dokumenty

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- pisemne zgloszenie udzialu w naborze wraz z motywacja oraz informacje o ktérych mowa
wart. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- kopie swiadectw pracy, lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 uprawnienia, opatrzone datg
i wlasnorecznym podpisem,




- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,
- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo  §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- podpisany dokument ,,Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy”,

- o$wiadczenie kandydata o sposobie postepowania z dokumentami aplikacyjnymi (odbior
osobisty lub komisyjne zniszczenie) - § 22 ust. 1 pkt 3 Regulaminu procedur naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Inne informacje:
Zachecamy do udzialu w naborze osoby niepelnosprawne.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuje, ze we
wrzesniu 2019 roku Starostwo Powiatowe w Zgierzu osiagnelo wskaznik zatrudnienia co
najmniej 6% oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

Srodowisko pracy:

Godziny pracy state. Gléwna cze$é pracy wykonywana jest na terenie jednostki:
Z praca zwiazane sa wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostka, wspélpraca z innymi
instytucjami, przedsigbiorcami, beneficjentami. Pomieszczenia biurowe, w  ktorych
wykonywana jest praca oraz pozostala infrastruktura budynku: korytarze, sanitariaty, drogi i
przejscia, winda, schody sa dostosowane do potrzeb osob niepelnosprawnych. Osoba
zatrudniona obsluguje sprzet komputerowy, biurowy, pracuje na dokumentach, przyjmuje
klientow. Zalicza si¢ do prac lekkich, pod wzglgdem obcigzenia fizycznego. Od pracownikow
wymaga sie podstawowych badan lekarskich. Wymagana jest sprawno$¢ komunikowania sig
na wysokim poziomie interpersonalnym.

Oferty otrzymane po terminie oraz niezawierajgce wymaganych dokumentéw nie bedg
rozpatrywane. Termin skladania dokumentéw do dnia A8, pazdziernika 2019 r. do godz.
14% na adres Starostwo Powiatowe w Zgierzu, 95-100 Zgierz, ul. Sadowa 6a lub osobiscie
w kancelarii Starostwa Powiatowego z dopiskiem — ,,nabér Nr ,’)\[ 4’ /2019 na wolne
stanowisko w Wydziale Finansowym”.

Procedura oraz zasady przeprowadzania naboru odbywac si¢ beda zgodnie z Zarzadzeniem Nr
120.115.2015 Starosty Zgierskiego z dnia 04 listopada 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
procedur naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, na ktérych zatrudnienie nastapi na podstawie
umowy o prace w Starostwie Powiatowym w Zgierzu. Tre$¢ Zarzadzenia znajduje si¢ w BIP
Starostwa Powiatowego w Zgierzu.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowigzany przedlozy¢ w kadrach
Starostwa, najpozniej w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wyloniona w naborze moze zostaé skierowana do odbycia shuzby przygotowawceze;
koficzacej sic egzaminem.

UWAGA: administratorem danych osobowych jest Starosta Zgierski z siedziba
w Zgierzu, ul. Sadowa 6a, dane osobowe przetwarzane be¢da tylko podczas OBECNEJ
REKRUTACJI, osoba skladajaca oferte pracy ma prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.




