Siedlce, 10 wrzesnia 2026 .

OR.210.10.2026

STAROSTA SIEDLECKI
OGLASZA WOLNY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SIEDLCACH
08-110 SiedIce, ul. J. Pilsudskiego 40

Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
7 2024 r., poz. 1135), ogtaszam nabodr na stanowisko ds. rozliczen wynagrodzen, zasitkéw, podatku
VAT dla Powiatu Siedleckiego oraz sum depozytowych w Wydziale Finansowym Starostwa
Powiatowego w Siedlcach.

1. Wymiar czasu pracy: 1/1 (pelny etat), rownowazny system czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.

2. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze w zakresie: ekonomii lub finanséw, lub rachunkowosci,
lub administracji oraz 2-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia §redniego o w/w profilach,
doswiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

)

2)

3)
4)
)
6)
7)

doswiadczenie w prowadzeniu rozliczen podatku VAT, sporzadzeniu jednolitego pliku
kontrolnego, w sporzadzaniu list ptac i rozliczaniu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych,
przepisow w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i podatku od towardéw i ustug,
przepisow prawa w zakresie rachunkowos$ci i praktycznego ich zastosowania, przepisOw
prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu powiatowego, przepisdw ustawy
o ochronie danych osobowych oraz przepisow prawnych o dostepie do informacji publicznej,
znajomos$¢ zasad naliczania wynagrodzen,

znajomo$¢ programu PLATNIK,

umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan z funduszu wynagrodzen osobowych,

umiejetnos$¢ pracy w zespole i samodzielnego rozwigzywania problemow,

umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisow.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczego6lnosci:

)

2)
3)

4)
)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie list ptac dla pracownikow Starostwa Powiatowego oraz prowadzenie pelnej
dokumentacji ptacowej i zasitkowej, w tym kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

obliczanie i prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie obliczania i rozliczania podatku
dochodowego,

tworzenie raportéw i rozliczanie sktadek ZUS,

opracowywanie sprawozdan statystycznych z funduszu wynagrodzen osobowych,
sporzadzanie list dotyczgcych wyptaty diet radnym Powiatu Siedleckiego,

opracowanie list wyplat dla stypendystow oraz osob zatrudnionych na podstawie umow zlecen
1 0 dzieto,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej sum depozytowych,

prowadzenie rejestrow oraz rozliczen podatku VAT Powiatu Siedleckiego i zwigzanej z tym
dokumentacji,



10) sporzadzanie rozliczen dochodow pracownikow na obowiazujacych drukach PIT i wspotpraca

z Urzedem Skarbowym w tym zakresie,

11) wykonywanie zadan z zakresu stanowiska pracy d/s. ptac i rozliczen, z zakresu stanowiska

d/s obstugi finansowo-ksiggowej funduszy specjalnych i podatku VAT Starostwa oraz rozliczen
ptac i1 zasitkow i zakresu stanowiska d/s. obstugi finansowo-ksiegowej dochodéw Skarbu
Panstwa ewidencji rozliczen dotacji oraz sprawozdawczosci jednostkowej w czasie
nieobecno$ci w pracy spowodowanej urlopem, chorobg i innymi przyczynami osoby
zatrudnionej na tym stanowisku,

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Skarbnika, Zastepce Skarbnika i Kierownika

2)
3)

4)

Wydziatu Finansowego nie objetych niniejszym zakresem, a zwigzanych z w/w zadaniami.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: ul. J. Pitsudskiego 40, 08-110 Siedlce, III pigtro (budynek bez
windy),

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, powigzana z obshuga urzadzen
biurowych,

praca w  systemie réwnowaznego czasu pracy: poniedziatek-wtorek-czwartek
w godz. 8.00-16.00, sroda w godz. 8.00-18.00, piatek w godz. 8.00-14.00,

przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4 970 zt do 6 700 zt brutto, dodatek
za wicloletniag prace stanowigcy odpowiedni procent od wynagrodzenia zasadniczego
(poczawszy od 5%, w przypadku posiadania 5-letniego ogolnego stazu pracy, wzrastajacego
0 1% za kazdy kolejny przepracowany rok, az do 20 % przy stazu ogdlnym 20 lat i wigcej),
dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe, wynagrodzenie za czas niezdolnosci
do pracy, §wiadczenia wynikajgce z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz inne
$wiadczenia przystugujace pracownikom samorzadowym.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny 1 kwestionariusz osobowy podpisane wlasnorecznie (wzor
kwestionariusza w zalaczeniu),

2) kopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i staz pracy,

3) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

4) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
w brzmieniu:

,,Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza dane osobowe

wymagane przepisami prawa przez Starostwo Powiatowe w Siedlcach, ul. J. Pilsudskiego 40, 08-110

Siedlce, w celu przeprowadzenia procedury naboru 0sob do pracy na stanowisko ds. rozliczen

wynagrodzen, zasitkow, podatku VAT dla Powiatu Siedleckiego oraz sum depozytowych w Wydziale

Finansowym.  Ponadto  oswiadczam, zZe zostalam/zostalem  poinformowana/poinformowany,

iz w dowolnym momencie przystuguje mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Cofiigcie zgody nie bedzie wphywac na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktovego dokonano na podstawie

zgody przed jej wycofaniem.”,



9) kopie dokumentow potwierdzajace orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku gdy osoba
kandydujaca chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych.

8. Informacje dodatkowe:

1) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza
konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika,

2) zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli powstatby
migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej,

3) zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 928) w Starostwie Powiatowym ustalono wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, ktora dostgpna jest w Biuletynie
Informacji Publicznej www.bip.powiatsiedlecki.pl w zaktadce -Ochrona sygnalisty,

4) osoby kandydujace na w/w stanowisko spelniajagce wymagania formalne, ktore po analizie
ofert zostang zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru, beda powiadomione
o terminie jego przeprowadzenia.

9. Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. rozliczen wynagrodzen, zasitkow, podatku VAT dla
Powiatu Siedleckiego oraz sum depozytowych” do dnia 22 wrzesnia 2026 r., do godz. 10.00
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Siedlcach, w pokoju nr 100 Iub w Kancelarii Starostwa, albo
przesta¢ na adres: Starostwo Powiatowe w Siedlcach, ul. J. Pilsudskiego 40, 08-110 Siedlce.
Decyduje data faktycznego wplywu do Starostwa.

W przypadku zatrudnienia, wybrana osoba zobowigzana bedzie przedlozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Zgloszenia ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu Iub bez kompletu
dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogloszeniowej Starostwa
Powiatowego w  Siedlcach  (parter) oraz w  Biuletynie Informacji  Publicznej
www.bip.powiatsiedlecki.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 25 633 95 12.

10. Odbiér dokumentow aplikacyjnych:

Osoby biorace udziat w rekrutacji na w/w stanowisko, ktére chciatyby odebraé ztozone w danej
procedurze naboru dokumenty powinny to uczyni¢ osobiscie, najpdézniej w terminie 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, w Starostwie Powiatowym w Siedlcach,
ul. J. Pitsudskiego 40, pok. 104.

Ogloszenie podlega umieszczeniu na stronie BIP powiatu siedleckiego oraz na tablicy informacyjnej

w  Starostwie = Powiatowym w  Siedlcach w  terminie od 11 wrzesnia 2026r.
do 22 wrzesnia 2026 r.

STAROSTA

/-/ Karol Tchorzewski


http://www.bip.powiatsiedlecki.pl/
http://www.bip.powiatsiedlecki.pl/

II.

II1.

Iv.

VL

VIL

VIIL

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 wust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) dalej RODO - informujemy, Ze:
Administratorem  danych  osobowych ~ w  Starostwie = Powiatowym  w Siedlcach
jest Starosta Siedlecki, adres: ul. J. Pitsudskiego 40, 08-110 Siedlce, tel. 25644 72 16,
adres e-mail: starostwo@powiatsiedlecki.pl.
Z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym do kontaktéw z osobami, ktorych dane dotycza,
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia 2016/679 mozna skontaktowac si¢ telefonicznie: nr tel.
25 6447216, piszac na adres e-mail: iod@powiatsiedlecki.pl lub na adres siedziby wskazany w pkt 1.
Cele i podstawy przetwarzania.
Dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru o0s6b do pracy
na stanowisko ds. rozliczen wynagrodzen, zasitkow, podatku VAT dla Powiatu Siedleckiego oraz sum
depozytowych w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Siedlcach, na podstawie art. 6 pkt
1lit.b RODO, w zwigzku z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. 2025, poz.
277 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024, poz.
1135).
Odbiorcy danych.
Dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom.
Okres przechowywania danych.
Dane osobowe przetwarzane w celu wskazanym w pkt III beda przechowywane
przez okres nie dluzej niz 3-miesigce od zakonczenia naboru.
Prawa osob, ktorych dane dotycza:
Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) danych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania;

d) prawo do usunigcia danych;

e) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych - gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.
Informacja o wymogu/dobrowolno$ci podania danych.
Podanie danych przez osoby kandydujace w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celow,
do jakich zostaty zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwos$ci rozpatrzenia oferty ztozonej
w procesie rekrutacji. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza
dokumenty ustawowo niezbg¢dne, beda przetwarzane wyltacznie za zgoda osoby kandydujacej, wyrazong
na pis$mie.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji.
Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 1 4 RODO.

STAROSTA

/-/ Karol Tchorzewski
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko:

(wskazane przez osobe ubiegajgcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe:

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)



