Puck, dnia 13 maja 2025 r.

Starosta Pucki
oglasza
nabor kandydatéw na stanowisko
specjalisty w Wydziale Finansow (2)
w Starostwie Powiatowym w Pucku
ul. E. Orzeszkowej 5, 84-100 Puck

Wymiar etatu: pelny.
Nazwa stanowiska pracy: specjalista w Wydziale Finansow (2).

Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek finansowo — rachunkowy lub ekonomiczny,

2) co najmniej 3 - letni staz pracy zawodowej w ksiegowosci,

3) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestep-
stwo skarbowe,

5) obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panistw unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw ustaw: ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) samodzielno$¢, sumiennosé, terminowos¢, dobra organizacja czasu pracy,

3) umiejgtnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan:
1) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalno — rachunkowym,

2) kwalifikowanie dochodéw i wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetows,

3) kompletowanie, dekretowanie i wprowadzanie do ewidencji ksiegowej dowodow ksiegowych:
faktur, innych dowodoéw zakupu, dokumentéw korygujacych, polecen ksiggowania, wyciggow
bankowych, dotyczacych Starostwa Powiatowego,

4) sporzadzanie przelewow Srodkow ze wszystkich rachunkéw bankowych,

5) obstuga w pelnym zakresie programéw ksiegowych,

6) obstuga bankowosci elektronicznej,

7) inne czynno$ci wynikajace z funkcjonowania Wydziatu Finanséw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa,
2) praca z monitorem ekranowym,




Wymagane dokumenty:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zyciorys w formie CV (prosimy o podanie telefonu kontaktowego),

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
umieszczonego w_Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa w_zakladce .wnioski do
pobrania” w Wydziale Organizacji i Kontroli,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie §wiadectw pracy lub oryginaly zaswiadczen potwierdzajgce staz pracy wymagany
w ogloszeniu o naborze

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutaci,
wg wzoru umieszezonego w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa w zakladce .. wnioski
do pobrania” w Wydziale Organizacji i Kontroli,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (jezeli dotyczy kandydata).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

dokumenty nalezy wystaé lub zlozy¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta pracy na
stanowisko specjalisty w Wydziale Finanséw (2)” w terminie do dnia 23 maja 2025 r. (decyduje
data wplywu do urzgdu) na adres:

1)

2)
3)
4)

3)

6)

Starostwo Powiatowe w Pucku
ul. E. Orzeszkowej 5
84-100 Puck

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Pucku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia nie wynidst
przynajmniej 6%,

dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (58) 673-42-02,

pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesigcy,

na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych przystuguje: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny
oraz dodatek za wieloletnig prace, przyznawany po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej
5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, ktory wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy
az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego; przystuguje takze nagroda
jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosei do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne, ktdre sa wyplacane na
zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach i po spelnieniu przestanek w nich okreslonych,
poziom wynagrodzenia zasadniczego przewidziany na stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabor: 5.300 zi brutto,

dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wylacznie w jezyku polskim; w przypadku skladania
dokumentu w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ jego thumaczenie na jezyk polski,



7)
8)

9)

oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane,

kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.starostwo.puck.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Pucku przy
ul. E. Orzeszkowe;j 5,

10) dokumenty aplikacyjne osob nie spelniajacych wymogdéw formalnych lub oséb, ktére

nie uzyskaty rekomendacji do zatrudnienia, beda zniszczone w dniu ogloszenia wynikow
naboru,

11) dokumenty aplikacyjne osob spetniajacych wymogi formalne beda przechowywane przez 3

miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wybrang w procesie rekrutacji, a po tym
czasie bedg zniszczone,

12) wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczyé zaswiadczenie o niekaralnosci

z Krajowego Rejestru Karnego,

13) zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) informuje sie, ze:

a) administratorem danych osobowych kandydatow jest Starostwo Powiatowe w Pucku,
ul. E. Orzeszkowej 5, 84-100 Puck,

b) kontakt z inspektorem ochrony danych — iodo@starostwo.puck.pl, lub korespondencyjnie
na adres Starostwo Powiatowe w Pucku, ul. Orzeszkowej 5, 84-100 Puck,

c¢) dane osobowe kandydatéw przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych,

d) dane osobowe kandydatéw przechowywane beda do dnia ogloszenia wynikéw naboru,
z zastrzezeniem punktu 11,

e) odbiorcami danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa,

f) kandydat posiada prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia

sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie,

g) kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego PUODO (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, Warszawa 00-193 ul. Stawki 2,) gdy uzna, ze przetwarzanie
jego danych osobowych narusza przepisy RODO,

h) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne, aby uczestniczyé w procesie
rekrutacji,

i) przetwarzanie danych osobowych nie podlega profilowaniu w sposdb zautomatyzowany,

14) zarzadzeniem 74/2024 Starosty Puckiego z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w jednostce
wprowadzono ,,Procedure zgltoszen wewnetrznych”,

WICESTAROSTA

Tomasz Herrmann



