Nowy Dwér Mazowiecki, 19.02.2024 r.

KD.210.1.2024

Starosta Nowodworski ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w wymiarze
1 etatu, nazwa stanowiska: inspektor ds. Ptac, komdrka organizacyjna Zespot

ds. Kadr i Ptac

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnosci do czynnosci prawnych;

c) prawo do korzystania z petni praw publicznych;

d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;

f) wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy lub srednie i co najmniej 5 letni staz
pracy

g) posiadajg co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem ptac;

h) znajomos¢ przepisdw i umiejetnosc stosowania ich w praktyce: ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyfnstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdw przy pracy i chordb
zawodowych, o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych, oraz przepiséw dot. naliczania wynagrodzen w jednostkach budzetowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy, w jednostkach sektora finanséw publicznych;
b) zdolnosci organizacyjne, samodzielnos¢;

c) umiejetnos¢ planowania i podejmowania wtasciwych decyzji;

d) umiejetnos$¢ analitycznego myslenia;

e) umiejetnos¢ pracy w zespole;



f) rzetelnosé¢, komunikatywnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosé;
g) umiejetnos¢ pracy na komputerze, w tym znajomosc¢ pakietu Microsoft Office
(WORD, EXCEL);

3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

a) rozliczanie wynagrodzen pracownikow Starostwa i innych swiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym dokonywanie potracen z wynagrodzen
oraz sporzadzanie list ptac i imiennych kart wynagrodzen pracownikow
Starostwa;

b) rozliczanie Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego oraz
naleznosci za absencje w pracy;

c) sporzadzanie list ptac diet radnych oraz Swiadczen pracowniczych
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

d) naliczanie wptat do pracowniczych planéw kapitatowych i przekazywanie
informacji do instytucji finansowych;

e) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen;

f) rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy i dokonanie
catorocznego obliczenia wysokosci naleznego podatku dochodowego oraz
sporzgdzanie deklaracji PIT dla pracownikéw;

g) wystawianie pracownikom Starostwa rocznych informacji o osiggnietym
przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

h) rozliczanie umoéw o dzieto i uméw zlecenie;

i) wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla obecnych i bytych pracownikéw
Starostwa;

j) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i
Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy oraz sporzgdzanie dokumentacji
miesiecznej i rocznej, a takze sporzgdzanie imiennych informacji rocznych dla
zgtoszonych do ubezpieczen pracownikow Starostwa;

k) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji miesiecznych i informacji
rocznej IWA.

I) sporzadzanie deklaracji miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz

Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;



m)sporzgdzania i wysytania przelewow zaliczki na podatek i wptat na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

n) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku pracy;

0) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla potrzeb Wydziatu Budzetu i
Finansow;

p) obstuga systemu ptacowego VULCAN;

q) sporzadzanie planéw budzetowych dotyczgcych wynagrodzen oséb
zatrudnionych w Starostwie;

r) terminowe sporzadzanie sprawozdan do GUS;

s) prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi podmiotami — wynikajgce z zakresu obowigzkéw;

t) prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania srodkéw dotyczacych
zaangazowania i wydatkowania $Srodkéw dotyczacych wynagrodzen i
sktadnikdw pochodnych od wynagrodzen;

u) sporzadzanie sprawozdan z pracownikami dla potrzeb GUS;

v) prowadzenie dokumentacji ptacowej odchodzacych na emeryture ZUS Rp7;

w) wykonywanie prostych czynnosci ksiegowych;

X) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego
w zakresie posiadanych umiejetnosci i kwalifikacji;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca przy komputerze;

b) praca administracyjno-biurowa;

c) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

d) wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami).

5. Rekrutacja i zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

a) W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%;



b) Pierwszenstwo w zatrudnienie bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawne;j,
o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe;

c) Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z wyzej wymienionego uprawnienia, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

6. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae;

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane
kwalifikacje lub umiejetnosci;

e) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe;

f) oswiadczenie o obywatelstwie polskim;

g) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych;

h) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

i) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

j) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przekazanych
danych osobowych innych niz wymienione w art. 221 § 1i 3 Kodeksu pracy,
w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie z wyjatkiem danych osobowych,
o ktérych mowa w art. 10 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,

z péin. zm.).
[) oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa



Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B (punkt
podawczy) lub pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim,

ul. Ignacego Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ptac w Zespole ds. Kadr i Ptac”

w terminie do 29 lutego 2024 roku do godz. 16:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane. Za termin ztozenia oferty uznaje sie date wptywu do urzedu. Informacja

o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.



