Nr ogloszenia: 9/2021

Starostwo Powiatowe w Tczewie

Nazwa 1 adres jednostki ul. Piaskowa 2, 83-110 Tczew

Starosta Tczewski poszukuje kandydatéw na stanowisko
od referenta do inspektora
w Wydziale Finansow
w Starostwie Powiatowym w Tczewie

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Tczewie, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0so6b niepelnosprawnych,
wynosil o najmniej 6%.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

6) co najmniej 2 lata stazu pracy,

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze w zakresie ekonomii, rachunkowos$ci, finansow publicznych
lub inne pokrewne,

2) doswiadczenie zawodowe w administracji rzadowej lub samorzadowe;,

3) umiegjetnos¢ redagowania pism oraz obstugi komputera (program Word i Excel),

4) znajomos$¢ przepiséw: ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tczewie i Statutu Powiatu Tczewskiego
dostgpnych na stronie bip.powiat.tczew.pl

Wymagane dokumenty:

1) podanie wraz z uzasadnieniem ubiegania si¢ na Ww. stanowisko,

2) zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej,

3) kserokopie dyploméw, s$wiadectw 1 innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie, zdobyte kwalifikacje, umiejgtnosci i uprawnienia,



http://www.bip.powiat.tczew.pl/

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie 0 zatrudnieniu oraz inne dokumenty
potwierdzajagce wykonywane obowiqzkil,
5) o$wiadczenia:

a) o nickaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada
zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

c) okreslajgce posiadane obywatelstwo,

d) o0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zalaczone do ogloszenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Realizacja uméw i porozumien z zakresu dotacji i pomocy finansowych powodujacych
skutek finansowy.

2. Kontrola formalno-rachunkowa ztozonych rozliczen przekazanych dotacji.

3. Archiwizacja dokumentéw na zajmowanym stanowisku.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urze¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje si¢ w ramach obowiazkow sluzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

Warunki pracy na tym stanowisku:

Praca biurowa na Il pigtrze w budynku Starostwa Powiatowego w Tczewie przy komputerze
z wykorzystaniem monitora ekranowego bedzie przekracza¢é 4 godziny na dobg.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przedluzeniem dobowego wymiaru czasu pracy
do 12 godzin. W budynku Starostwa znajduje si¢ winda, ktora umozliwia réwniez
przemieszczanie si¢ osobom niepetnosprawnym na poszczegolne pietra budynku.

! Do dokumentu sporzadzonego w jezyku obcym nalezy dotgczyé thumaczenia tego dokumentu na jezyk polski
dokonanego przez tlumacza przysiggtego pod rygorem nie uwzglednienia tego dokumentu w toku
postepowania o naborze.

Umowy o prace¢ nie s dokumentem potwierdzajacym staz pracy i nie b¢dg brane pod uwage w celu zaliczenia
lat stazu pracy.

Staz pracy jest ustalany na podstawie $§wiadectw pracy — w przypadku zakonczonego okresu zatrudnienia —
oraz zas§wiadczenia o zatrudnieniu w przypadku niezakonczonego stosunku pracy.

Dokumentem potwierdzajagcym wykonywane obowigzki moze by¢é np. zakres czynnosci, opis stanowiska,
za$wiadczenie.



Oferty nalezy sklada¢ w zamknictej kopercie’> w terminie do dnia 7 maja 2021 r.
do specjalnie w tym celu przygotowanych pojemnikoéw znajdujgcych si¢ w przedsionku przy
wejsciu glownym do budynku Starostwa Powiatowego w Tczewie, ul. Piaskowa 2,
lub za posrednictwem poczty. Na kopercie nalezy zamiesci¢ adnotacje jak ponizej. Decyduje
data wplywu dokumentow do Starostwa Powiatowego w Tczewie, a nie data stempla
pocztowego. Dokumenty nalezy kierowac na adres:
Starostwo Powiatowe
ul. Piaskowa 2
83-110 Tczew
z adnotacja: ,,Nabér na stanowisko od referenta do inspektora
w Wydziale Finanséw Starostwa Powiatowego w Tczewie (Nr oferty: 9/2021)”

Oferty pracy musza zawiera¢ wszystkie wymienione w_ ogloszeniu dokumenty.
Brak jakiegokolwiek dokumentu powoduje, iz oferta pracy nie jest brana pod uwage w toku
postepowania 0 naborze.

Nabor na to stanowisko przeprowadzany bedzie w trzech etapach:

1) etap pierwszy — otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatow spetniajacych wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

2) etap drugi — test kwalifikacyjny (przeprowadza sie, jezeli na jedno wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze liczba kandydatow
spelniajacych wymogi formalne przekroczyta 5),°

3) etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.®

Do trzeciego etapu przechodzg kandydaci, ktorzy odpowiedzieli poprawnie na co najmniej
50% pytan w tescie kwalifikacyjnym.

Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu
0 naborze.

O terminie i godzinie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy
spelniaja wymagania okres§lone w ogloszeniu o naborze, zostang powiadomieni przez
pracownika Wydziatu Spraw Osobowych.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicach informacyjnych Starostwa Powiatowego
w Tczewie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw bioracych udziat w naborze sg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub w razie
nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji

2 Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ wylacznie w zamknigtej kopercie, prosze nie upinaé ich
do plastikowych ofertowek, teczek, koszulek czy obwolut biurowych!

® Test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna i praktyczne sprawdzenie umiejetnosci okreslonych
w ogloszeniu odbywajg si¢ za posrednictwem Internetu lub w inny sposéb wskazany przez Komisje¢
Rekrutacyjna, z zachowaniem zalecen i wytycznych Ministra Zdrowia, Glownego Inspektora Sanitarnego oraz
innych przepisow obowiazujacych w zakresie dziatan prewencyjnych zapobiegajacych si¢ rozprzestrzenianiu
wirusa COVID-19.



o wynikach tego naboru. W tym czasie kandydaci moga odbiera¢ swoje dokumenty w Biurze
Kadr na I pigtrze (pok. 104), mieszczacym si¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Tczewie
przy ul. Piaskowej 2. Po uptywie tego okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.
Administratorem danych kandydatow do pracy na ww. stanowisko jest Starosta Tczewski
z siedzibg przy ulicy Piaskowej 2, 83-110 Tczew.

Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo dostgpu do tresci tych danych
oraz ich poprawiania.

Dane osobowe nie beda udostepnione osobom trzecim, jedynie podmiotom upowaznionym
na podstawie przepisOw prawa.

Tczew, dnia 26 kwietnia 2021 r.

STAROSTA

[-/Mlirostaw Augustyn



Tezew, dnia....ccceeevccveeececceee e, r.

(imi¢ 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 8 za skladanie falszywych zeznan

oswiadczam, ze:

a)
b)

c)

d)

POSiadam ODYWALEISIWO .........ccceciuiiiiiice e :
nie bylem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

posiadam nieposzlakowang opinie.

(podpis)



OSWIADCZENIE
w sprawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie, majace na celu zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,

przegladanie, niszczenie moich danych osobowych zgodnie z art. 7 Rozporzqdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: rozporzgdzenie) w celu realizacji procedury naboru

na stanowisko ...,

(data, czytelny podpis)

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia, informuje, Ze:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Tczewski z siedzibg w Tczewie,
przy ul. Piaskowej 2, 83-110 Tczew;

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Tczewie:
inspektor@powiat.tczew.pl lub listownie na adres wskazany powyzej;

dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b
rozporzgdzenia w zwiazku ze zlozeniem dokumentéw aplikacyjnych w procedurze naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisk0 urz¢dnicze w Starostwie
Powiatowym w Tczewie (Nr ogloszenia 9/2021), jak rowniez w celu archiwizacji (zwigzanej z
wprowadzeniem Pani/Pana danych do systemu informatycznego — Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw (dalej EOD), wspierajacego realizacje zadania powierzonego powiatowi, tj.
ewidencjonowanie i przechowywanie korespondencji wptywajacej do urzedu, na podstawie
przepisOw prawa: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych z dnia 18
stycznia 2011 r., ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnymi
archiwach. Okres$lone kategorie danych osobowych, zawarte w ztozonych dokumentach,
wykraczajgce poza zakres wskazany w ww. przepisach prawa przetwarzane sg na podstawie
Pani/Pana o$wiadczenia o wyrazeniu zgody;

odbiorcami danych osobowych moga by¢: podmioty przetwarzajagce — ktorym zlecimy
czynno$ci wymagajace przetwarzania danych (aktualna lista jest dostepna u inspektora
ochrony danych) oraz podmioty upowaznione na podstawie przepisoOw prawa;

z uwagi na ogloszenie na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii test
kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna i praktyczne sprawdzenie umiejetnosci okreslonych
w ogloszeniu odbywajg sie za posrednictwem internetowej transmisji audiowizualnej - Skype,
dlatego informujemy jednocze$nie, ze Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez
operatora oprogramowania Skype, zgodnie z zasadami i regulaminami firmy Skype, z ktorymi
polecamy sie zapozna¢ (https://www.skype.com/pl/legal/);

dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia postgpowania w zwigzku
ze zlozeniem przez Pania/Pana dokumentow aplikacyjnych i zostang zniszczone po uplywie
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
lub po uplywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru w razie
nierozstrzygnigcia naboru. Dane osobowe zamieszczone przez Panig/Pana na kopercie
w przypadku wysylki oferty za posrednictwem operatora pocztowego, tj. zwykle imig
i nazwisko, adres zamieszkania bedg przetwarzane w EOD bezterminowo;



mailto:inspektor@powiat.tczew.pl
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9)

h)

)

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wynika z ww. przepiséw prawa, a ich
niepodanie uniemozliwia udzial w naborze. Podanie danych zbieranych na podstawie zgody
jest fakultatywne, a ich niepodanie nie rodzi zadnych skutkow;

w zwigzku z przetwarzaniem przystuguje prawo dostepu do swoich danych oraz ich
sprostowania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
rozporzgdzenia. Mozna rowniez domagaé si¢ ograniczenia przetwarzania danych osobowych
ze wzgledu na swojg szczego6lng sytuacje, z zastrzezeniem przypadkow, o ktéorych mowa
w art. 18 ust. 2 rozporzadzenia;

wyrazong zgode mozna w dowolnym momencie wycofa¢, badz zwrocic¢ si¢ z wnioskiem
o usunigcie lub przeniesienie tych danych;

dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.
Dane nie bedg przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

Przyjmuje do wiadomosci powyzsza informacje

(data, czytelny podpis)



