Oc. 240 .4 2020

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta L.6dzki Wschodni
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze

specjalisty w Wydziale Finansowo — Ksiegowym
w Starostwie Powiatowym w Y.odzi

I. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w t.odzi
90-113 L6dz, ul. Sienkiewicza 3

II. Okreslenie stanowiska: specjalista w Wydziale Finansowo - Ksiggowym
Wymiar czasu pracy: pelny etat

ITI. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie $rednie ogolnoksztatcace lub w zakresie administracyjnym badz
ekonomicznym lub wyzsze w zakresie administracyjnym lub ekonomicznym,;

3) co najmniej 3 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia na poziomie $rednim;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, przepisow prawa z zakresu obowigzkow
podatkowych;

2) znajomos¢ przepisoOw ustawy: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego;

3) podstawowa znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos$é, komunikatywnosé, kreatywno$é
i dyspozycyjnos¢,

5) praktyczna znajomos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office: Word i Excel.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) biezaca dekretacja dokumentow finansowo — ksiggowych;

2) biezace prowadzenie rejestru bankowego rachunku pomocniczego gospodarki
nieruchomos$ciami oraz dokonywanie przypisow i odpisow z tytutu najmu, dzierzawy
1 wieczystego uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa na podstawie oswiadczen
1 zawartych uméw przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami;

3) prowadzenie analityki do konta 221 ,,Naleznos$ci Skarbu Panstwa” wg poszczegdlnych
dtuznikéw zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetows;



4) prowadzenie analityki do konta 221 ,,Naleznosci Powiatu” wg poszczegdlnych tytutow,
dhuznikéw zgodnie z obowigzujacy klasyfikacjg budzetows;

5) wysylanie wezwan, upomnien, naliczanie odsetek od nieterminowych wptat nalezno$ci
oraz kierowanie do radcoéw prawnych nieuregulowanych spraw w celu $ciagnigcia
naleznosci (biezaca windykacja);

6) terminowe rozliczanie zrealizowanych dochodéw Skarbu Panstwa z wyodrgbnieniem
naleznego udzialu Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

7) przekazywanie terminowo zrealizowanych dochodéw Skarbu Panstwa w formie
przelewdw na rachunek bankowy Lédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w obowigzujace;j
klasyfikacji budzetowe;;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie realizowanych dochodéw Skarbu
Panstwa;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie realizowanych dochodéw Powiatu;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej w formie kont analitycznych nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

11) prowadzenie rejestru wezwan, upomnien i tytutéw wykonawczych dla spraw:
— Powiatu,
— Skarbu Panstwa;

12) prowadzenie rejestru spraw oddanych do komornika, sadu, radcéw prawnych
z informacjg merytorycznego wydziatu,

13) sporzadzanie sprawozdan w obowigzujgcych terminach;

14) Sciste przestrzeganie przepiséw w szczegolnosci w zakresie rachunkowosci i finansow
publicznych oraz ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca siedzaca przy komputerze;
2) obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie;
3) praca nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Fodzi,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia  ogloszenia,
wynosi co najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy oraz doswiadczenie zawodowe;

5) inne dodatkowe dokumenty: kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
dodatkowych kwalifikacji oraz za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6) kwestionariusz osobowy;

7) oswiadczenie kandydata:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu poswiadczajacego

posiadane obywatelstwo,



b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

€) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym zwigzanym 2z naborem
na stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w t.0dzi,

g) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji
1 dokumentacji,

h) o zdaniu z wynikiem pozytywnym egzaminu, o ktérym mowa w art. 19 ust.4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy doreczy¢é w zamknigtej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem 1 adresem, opatrzonej adnotacja: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty w Wydziale Finansowo — Ksiggowym w Starostwie Powiatowym
w Lodzi” osobiscie do kancelarii Starostwa Powiatowego w Lodzi 90-113 L.6dz,
ul. H. Sienkiewicza 3 lub za podrednictwem operatora pocztowego na adres:
Starostwo Powiatowe w Lodzi, 90-113 LEédz, ul. Sienkiewicza 3, w terminie
do dnia: 24 sierpnia 2020 r. do godz. 15.30.

Za zlozone 1 dorgczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktére wplyng
do Starostwa w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu.

IX. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty przestane elektronicznie pozostang bez rozpatrzenia, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
zapomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustlugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1173), jezeli dopusci sie takg forme sktadania dokumentow
w ogloszeniu o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Lodzi
po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze pozostang bez rozpoznania,

3) brak podpisu na o$wiadczeniach i kwestionariuszu osobowym bedzie uznany
za brak spetnienia wymagan formalnych;

4) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, kwalifikujacy si¢ do dalszego etapu
naboru, beda powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez sekretarza Komisji, w ciggu
5 dni od daty otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci telefonicznego
skontaktowania si¢ z kandydatem w tym terminie Komisja wyklucza kandydata
z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. W sktadanych dokumentach aplikacyjnych
nalezy obowigzkowo wskaza¢ numer telefonu do celow prowadzonej rekrutacji;

5) w przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowe
kwalifikacyjng Komisja wyklucza go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego.
Od decyzji Komisji nie przyshuguje odwotanie;



6)

7)

8)

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Powiatu ©Lddzkiego Wschodniego  (http//bip.lodzkiwschodni.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lodzi: 90-113

16dz, ul. H. Sienkiewicza 3, VI pigtro;

nabdr realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 63/2019

Starosty L.odzkiego Wschodniego z dnia 3 czerwca 2019 r. w sprawie ,,Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Lodzi”, ktére jest opublikowane w BIP-ie;

kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ nastgpujace

za$wiadczenia:

a) zaswiadczenie o niekaralnosci tj. oryginal aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na tym
stanowisku; skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma
ze Starostwa.

1

STAROSTA
{

L6d2, dnia 10 sierpnia 2020 r. f Andnzq&.‘@}oa/ﬂ ..............

.......... (A



Obowigzek informacyjny zwigzany z naborem na stanowisko urzednicze/ kierownicze
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Lodzi

Starostwo Powiatowe w Lodzi z siedziba przy ul. Sienkiewicza 3, 90-113 Lo6dz,
NIP: 725-17-17-093, REGON: 472058130 informuje, iz jest Administratorem danych
osobowych kandydatéw do pracy.
W celu nalezytej ochrony danych osobowych, Administrator powotat Inspektora Ochrony
Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé pod adresem e-mail: iod@lodzkiwschodni.pl
Na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dane osobowe bedg
przetwarzane wylacznie w celu uczestnictwa w niniejszym naborze.

. Dane osobowe be¢dg udostgpniane pracownikom, biorgcym udzial w niniejszym naborze
na stanowisko urzednicze oraz pracownikom Wydziatu Organizacyjnego Administratora.

. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem tych,
ktére sa uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepisow obowigzujacego prawa.

. Dane osobowe beda przechowywane przez Administratora danych osobowych
od momentu rozstrzygnigcia naboru zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

. Zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy Administrator w trakcie naboru ma prawo zadad
od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych podania danych osobowych
obejmujacych:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko;

b) date urodzenia;

c) dane kontaktowe, w tym numer telefonu;
d) wyksztatcenie;

e) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

. Zgodnie z art. 22" § 1 Kodeksu pracy Administrator w trakcie naboru ma prawo zadac
od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie innych danych osobowych niz ww. wymienione
jesli obowiagzek ich podania wynika z odrgbnych przepisdéw. Przy realizacji naboru
na wolne stanowisko urz¢dnicze Administrator ma prawo zgda¢ informacji
wynikajacych ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z201971. poz. 1282),

. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, o ktérych mowa w pkt. 7 i 8 obowiazku
informacyjnego jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze (tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych



10.

112

12

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) zwanego

RODO).

W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie

zgody (tj. art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia jej

w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolna, jednak nie wyrazenie

zgody skutkuje brakiem mozliwosci uczestnictwa w niniejszym naborze.

Ma Pan/Pani prawo do:

a) dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

c) przenoszenia danych,

d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

€) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2 00-193 Warszawa, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie

Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.



OsSswiadczenie

Lo THi20 [ POCHISAIIT Qs vosin s 1) sowaions 1 15 5 Sl d 1) 117 St Wit § 335 ke S e et i
(imig i nazwisko)

B I e e e i
(miejscowos¢ — miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego)

przystepujac do naboru na wolne stanowisko Uurzednicze .............cooeviviviiiiiiiiininnnnn.

w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282)

oSwiadczam

swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

o posiadam obywatelstwo polskie,*
o posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych *

O nie bylem/am jak réwniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe *

0 mdj stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na tym stanowisku *
0 posiadam nieposzlakowang opinie, przestrzegam zasad moralnych i etycznych *

O zapoznalem/am si¢ z obowiazkiem informacyjnym dotyczacym przetwarzania danych osobowych
zwigzanym z naborem na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Lodzi, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji i dokumentacji *

O wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wymienione w pkt. 7 1 8
obowigzku informacyjnego, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Starostwo Powiatowe
w Lodzi w celu uczestnictwa w naborze na wolne stanowisko urzednicze -

dla potrzeb niezbgdnych do jego realizacji i dokumentacji *
o zdatam/zdalem z wynikiem pozytywnym egzamin (po odbyciu lub zwolnieniu ze stuzby

przygotowawczej), o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych*

(miejscowosé, data) (podpis)

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem ,,x”



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i NAZWISKO .......cccooiriiiriiiiniieccee et
2o DA MEOATOII i s B i s STt i S 55 R 5 R A oo R R i
3: D Ae OTVHREDIC! o oo miiaieiis sushtnks ekl i i e s e oo edenion Mg e Bts
4. Wyksztalcenie”

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe"

.........................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

e e HHTE DEODOWE L s ool 1l tictatmitess e o e S e e s oni o b
Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i

faktycznym.
(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)

1) Podaje sig, jesli jest to niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2)  Podaje sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajgcego z przepisu prawa



