Lebork, 15.09.2026

OR.2110.09.2026.AKB

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Leborski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Leborku z siedzibg w Leborku przy ul. Czotgistéw 5

1. Stanowisko pracy: ksiegowa/ksiegowy w Wydziale Finansowo - Budzetowym

2. Niezbedne wymagania od kandydatow.
1) obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
2) znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw;
3) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
5) wyksztatcenie:
a) wyzsze ekonomiczne lub finansowe dla kandydatow legitymujacych sie wyksztatceniem sSrednim innym niz
ekonomiczne lub finansowe i co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci, lub
b) wyksztatcenie wyzsze inne niz ekonomiczne lub finansowe dla kandydatéw legitymujacych sie wyksztatceniem
Srednim ekonomicznym lub finansowym i co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci, lub
c) wyksztatcenie wyzsze inne niz ekonomiczne lub finansowe dla kandydatow legitymujacych sie wyksztatceniem
$rednim innym niz ekonomiczne lub finansowe i co najmniej 2 letnim stazem na stanowisku realizujgcym zadania
wskazane w pkt 4;
6) nieposzlakowana opinia;

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é, dyspozycyjnosé, umiejetnosci zarzadzania, odpornosé na Stres, wysoka
motywacja, zdolnos$¢ szybkiego uczenia sig, kreatywnos$¢, umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

2) biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego, w tym pakietu Microsoft Office (Excel, Word) i urzadzen peryferyjnych;

3) znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych w szczegdélnosci: rachunkowosci, finanséw publicznych, podatku
dochodowego od o0séb fizycznych; prawa pracy, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) sporzadzanie list ptac i dokonywanie potrgcen z wynagrodzen zgodnie z otrzymanymi dokumentami.

2) obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i prowadzenie dokumentaciji
z tym zwigzanej, odprowadzanie podatku dochodowego w obowigzujgcym terminie.

3) realizowanie wydatkéw osobowych w zakresie wynagrodzen, nagrdd, premii, diet dla radnych, ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od oséb fizycznych, ppk, stypendia starosty, wydatkéw z funduszu swiadczen socjalnych iinnych
list ptac oraz umoéw majacych skutek odprowadzania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczki na podatek
dochodowy.

4) sporzadzanie deklaracji podatkowych na wszystkie rodzaje podatkéw dochodowych.

5) prowadzenie rozliczen i sporzadzanie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych.

6) prowadzenie rozliczen i terminowe dokonywanie przelewow z tytutu rozliczen z zaktadem ubezpieczen spotecznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7) prowadzenie rozliczen i terminowe dokonywanie przelewdéw z tytutu pracowniczych plandéw kapitatowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i zawartymi umowami.

przygotowanie materiatéw do sporzadzenia sprawozdan do gus w czesci dotyczgcej wynagrodzen.

sporzadzenie deklaracji o zatrudnieniu i doprowadzane sktadek na pefron.

zgtaszanie i wyrejestrowywanie ptatnikow sktadek, oraz sporzadzanie deklaracji miesiecznych dra.

8)
)
10)
11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ppk, oraz sporzadzanie deklaracji miesieczne;j.
12)
3

O

terminowe sporzadzanie przelewéw dotyczacych wydatkéw wymienionych w pkt. 3.
13) przeprowadzenie okresowej analizy z wykonania zadan finansowych starostwa.
14) biezgce uzgadnianie kont ksiegowych (analitycznych i syntetycznych).
15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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16) przygotowanie materiatéw do opracowania projektu budzetu starostwa powiatowego w zakresie wynagrodzen.
17) wspoétpraca z pracownikami wydziatow i referatdw w zakresie prawidtowego wydatkowania srodkéw finansowych.
18) przygotowanie dokumentacji ksiegowej starostwa powiatowego do przekazania do archiwum po zakonczeniu roku

budzetowego.

19) wykonywanie prac zleconych przez przetozonego.

5. Wymagane dokumenty:
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) list motywacyjny;

) kwestionariusz osobowy — na formularzu dostepnym na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Leborku;

) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i inne kwalifikacje (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem - wymog formalnyy);
7) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem - wymog
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formalny);

) dokument potwierdzajacy realizacje zadan wskazanych w pkt 4 w przypadku, o ktdrym mowa w pkt. 2 ust. 5 ¢ niniejszego
ogtoszenia;

) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr
119, str. 1 ze zm.) — przyktadowy druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Leborku w zaktadce nabér pracownikéw;

0)dokument potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie
zRozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych
znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze;

2) petny wymiar wymiaru czasu pracy;

3) praca gtéwnie siedzaca;

4) lokalizacja miejsca pracy: Il pietro w budynku posiadajgcym winde,

5) wynagrodzenie zasadnicze, na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Leborku
stanowiagcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/2026 Starosty Leborskiego z dnia 11 lutego 2026 ze zm. wg kat. IX miedzy
5.000 zt a 7.500 zt + dodatek za wieloletnig prace zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz S 7 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 f. w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu sierpniu 2026 r. roku przekroczyt 6%.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesantdw w Starostwie
wiatowym w Leborku lub przesta¢ na adres Starostwa Powiatowego w Leborku, ul. Czotgistow 5 - w zamknietej kopercie

z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko ksiegowej/ksiegowego w Wydziale Finansowo-Budzetowym” - do dnia 28 wrzesnia
2026 r. do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Za

sady i tryb naboru na wolne stanowiska urzednicze w starostwie Powiatowym w Leborku okresla Zarzadzenie nr 54/2025

zdnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym

'\

Leborku.



Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Leborku po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych na wskazane
stanowisko urzednicze, przez Komisje Konkursowg powotang przez Staroste Leborskiego. Wszystkie zatgczone dokumenty
winny by¢ podpisane i opatrzone datg. Oferty nie podlegaja uzupetnieniu.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktére spetnity wymagania formalne, podany zostanie do wiadomosci
telefonicznie lub mailowo, po ocenie formalnej ofert.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Leborku) oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Leborku przy ul. Czotgistéw 5.

Mozliwos¢ zatrudnienia — niezwtocznie po ogtoszeniu wynikdéw naboru.

9. Klauzula informacyjna:

1)

Zgodnie z art.24 ust.6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) informuje, Ze

procedura dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Leborku stanowi zatgcznik do Zarzgdzenia nr 33/2024 Starosty Leborskiego z dnia 17 wrzesnia 2024 r.
Ww. procedura dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Leborku.

2)

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r.Nr 119, str. 1 ze zm.) informuje, ze:

a)

b)

c)

d)

€)

f)

9)

h)

administratorem danych osobowych, pozyskanych w niniejszym procesie rekrutacji, jest Starosta Leborski z siedzibag
w Leborku przy ul. Czotgistéw 5, (zwany danej administratorem danych),

dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane przez administratora danych w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia
procesu rekrutacji na pracownikéw Starostwa Powiatowego w Leborku, na podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktérej
dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

podanie danych osobowych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie do pracy,

Inspektorem Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w Leborku jest Marek Czechowski (dane kontaktowe:
jod.outsourcing@gmail.com),

podstawg prawng przetwarzania danych osobowych, pozyskanych w niniejszym procesie rekrutacji, jest art. 221
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentow
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej i przetwarzane beda w celu oceny formalnej spetniania przez kandydatéw wymogoéw
zawartych w ogtoszeniu,

odbiorcg pozyskanych, w niniejszym procesie rekrutacji, danych osobowych bedg cztonkowie komisji konkursowej
powotanej przez administratora danych w celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego oraz pracownicy
zwigzanych z obstuga kadrowa jak réwniez pracownicy upowaznionych do kontroli organéw administracji publicznej.

pozyskane, w niniejszym procesie rekrutacji, dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej,

zgodnie z S 16 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/2016 Starosty Leborskiego z dnia 12.01.2016 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku ze zm., pozyskane
w niniejszym procesie rekrutacji, dane osobowe kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osdéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do

dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez



)

k)

okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb wydawane
beda na wniosek 0sob je sktadajacych.

kazda osoba, ktéra ztozy dokumenty rekrutacyjne posiada¢ bedzie prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania o dane zbedne dla celu okreslonego w pkt
3, prawo do ich przenoszenia, usuniecia,

kazdej osobie, ktéra ztozy dokumenty rekrutacyjne, przystugiwaé bedzie prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, Ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczace
materii ochrony danych osobowych,

pozyskane, w niniejszym procesie rekrutacji, dane osobowe przetwarzane beda w sposéb zautomatyzowany
w systemie informatycznym, z wytgczeniem podejmowania decyzji, wywotujgcych skutki prawne lub w podobny
sposob wptywajace na kandydatéw, opierajacych sie wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych
osobowych, w tym profilowaniu.

Signed by /
Podpisano przez:

Tomasz Litwin
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