Starosta Swiebodzinski
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTORA
w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie
ul. Kolejowa 2, 66-200 Swiebodzin

1. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:
a) NIEZBEDNE:

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie;

— niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie lub umysine przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia;

— wyksztatcenie wyzsze;

— co najmniej dwuletni staz pracy;

— znajomo$¢ przepiséw i umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce: w zakresie systemu
ubezpieczen spotecznych oraz w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych, ustawy
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa,
o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz przepisow dot. naliczania wynagrodzen w jednostkach
budzetowych, ustawy o rachunkowosci.

— znajomo$¢ ogdlnych zasad rachunkowosci oraz ewidencji ksiggowej, w tym planu kont;

— umiejetnoéé wiasciwej interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

— umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sig i przekazywania informacji;

— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych;

b) DODATKOWE:
— preferowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;
— doéwiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych;
— ogdlna wiedza dotyczaca funkcjonowania samorzadu powiatowego;
— umiejetnosci pracy pod presjg czasu;
— biegta obstuga komputera;
— umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy;
— komunikatywnos¢ i samodzielnosé;
— zdolnosci analityczne;
— sumienno$¢ i dyspozycyjnosc;
— rzetelno$¢, doktadno$é, systematycznosé.

2. OPIS STANOWISKA PRACY:
a) DANE PODSTAWOWE:
Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor w Wydziale Finansowym
Wymiar czasu pracy: pefny etat
Docelowo umowa o prace na czas nieokreslony.
Przetozeni: bezposrednio podporzgdkowany Naczelnikowi Wydziatu Finansowego.
Warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
7 2024r. poz.1638 ze zm.)
Warunki pracy na stanowisku:
— praca przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie
— praca w pomieszczeniu biurowym mieszczacym sie na Il pietrze budynku A przy
ul. Kolejowej 2, brak windy.
b) ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU:
— naliczanie i sporzadzanie list do wyptaty wynagrodzen, diet i innych $wiadczen pienigznych
wyptacanych w Starostwie oraz przelewdw do wyptaty;
— dokonywanie wszelkich rozliczen zwigzanych z potraceniami obowigzkowymi jak i
dobrowolnymi na listach ptac i sporzadzanie przelewoéw rozliczeniowych;



naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego oraz wynagrodzen za okres choroby:
sporzadzanie imiennych raportéw ZUS naliczonych sktadek, sktadanie rozliczeniowych
deklaracji oraz prowadzenie wszelkich rozliczen z ZUS;

naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych,
informacji podatkowych i rozliczen z Urzedem Skarbowym;

sporzadzanie rozliczen rocznych podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT);
prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw;

wystawianie dokumentéw do celéw emerytalnych;

sporzgdzanie informacji i sprawozdan ptacowych do GUS;

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania stosowanych w wydziale finansowym;
wystawianie zaéwiadczen o wynagrodzeniu na wniosek pracownikéw oraz wszelkich
zaéwiadczen dla potrzeb ustalenia kapitatu poczatkowego i innych $wiadczent emerytalno-
rentowych;

sporzadzanie rocznej informacji IWA do ZUS;

prowadzenie ewidengji srodkdw trwatych Starostwa i sporzadzanie sprawozdania do GUS z
tego zakresu;

sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami praw i wspotpraca z innymi pracownikami w tym zakresie;

rozliczanie inwentaryzacji;

obstuga systemu elektronicznej bankowosci.

c) ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI NA STANOWISKU:

z tytutu powierzonych obowigzkdw stuzbowych;

z tytutu przestrzegania przepisow prawa pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad
ochrony przeciw pozarowej, postanowien regulaminu organizacyjnego,

za powierzone mienie;

odpowiedzialno$¢ za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych.

3. WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyijny;

curriculum vitae;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, umiejetnosci, staz
pracy;

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
referencje lub o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji.

4. TERMIN, SPOSOB SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:
Termin: do dnia 12 listopada 2025 roku

>

Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: pocztg pod adres: Starostwo Powiatowe w
Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2, 66-200 Swiebodzin z dopiskiem na kopercie ,Nabdr —
Podinspektor w Wydziale Finansowym” ;

lub osobiscie w Biurze Podawczym Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie (budynek A)

w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér — Podinspektor w Wydziale Finansowym”.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 12 listopada 2025 roku (decyduje data wptywu do
Starostwa).

DODATKOWE INFORMACIE:

a) telefon kontaktowy 68 47 55 362 lub 68 47 55 315;



b) aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie po wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane i zostang odestane;

c) kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, zostana telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

d) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymagari formalnych zostang
odestane;

e) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego ~w  Swiebodzinie oraz w  Biuletynie Informacji Publicznej
https://samorzad.gov.pl/web/powiat-swiebodzinski;

f) zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Starosta Swiebodziriski informuje, ze w miesigcu wrzesniu 2025r. wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie,
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

UWAGA!
Administratorem danych jest Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie ul. Kolejowa 2. Kontakt do
naszego inspektora ochrony danych: jod @powiat.swiebodzin.p! . Dane podane przez Panig/Pana
na formularzu beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.
Szczegétowe informacje o regutach przetwarzania danych dostgpne s3 na stronie
https://samorzad.gov.pl/web/powiat-swiebodzinski
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