OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr 1/2026
STAROSTA GOLUBSKO-DOBRZYNSKI
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
inspektor / inspektorka ds. ptac w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu
(1 etat — petny wymiar czasu pracy)

I. NAZWA | ADRES PRACODAWCY

Starostwo Powiatowe w Golubiu-Dobrzyniu

Plac 1000-lecia 25, 87-400 Golub-Dobrzyn

Tel.: 56 6835380, e-mail: powiat@golub-dobrzyn.com.pl
Biuletyn Informacji Publicznej: bip.golub-dobrzyn.pl

Il. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1.
1)

2)
3)

4)
5)
6)

1)

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, lub
obywatelstwo panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej?,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie: srednie lub wyzsze.
staz pracy w ksiegowosci w zakresie ptac:

a. co najmniej 5 lat — w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego,

b. co najmniej 3 lata — w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego,
nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
Znajomosc przepisOw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2024 r. poz.
497 ze zm.),

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz.U. z 2024 r. poz.
226 ze zm.),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.),

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzyristwa (Dz.U. z 2023 r. poz. 2780 ze zm.),

- ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 427 ze zm.),

1 Obywatele paristw innych niz Polska zobowigzani sq do posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej



- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),
- ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe Dz. U. z 2025 r. poz. 1043 ze zm.

- ustawa z 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela Dz. U. z 2026 r. poz. 515)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.) — w zakresie obowigzkéw sprawozdawczych
wobec PFRON,

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 ze zm.),

- przepisow wykonawczych dotyczgcych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

2)

3)

4)

Doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw
publicznych, w szczegdlnosci w jednostce samorzadu terytorialnego oraz praktyczna
znajomos¢ procedur kadrowo-ptacowych obowigzujgcych w administracji samorzgdowe;.
Umiejetnosci techniczne: biegta obstuga programu Ptatnik ZUS, znajomo$é systemow
kadrowo-ptacowych stosowanych w jednostkach samorzagdowych (np. Vulcan Ptace, Optima,
Kadry i Ptace Comarch).

Kompetencje osobiste i organizacyjne: odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg
czasu, umiejetnos$é analitycznego myslenia, systematycznos$é i terminowos¢ w realizacji
obowigzkdéw.

Il. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Osoba zatrudniona na stanowisku Inspektora/Inspektorki w Wydziale Finansowym bedzie
odpowiedzialna za kompleksowg obstuge kadrowo-ptacowg pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu oraz jednostek organizacyjnych powiatu w tym szkét i
placowek oswiatowych.

Zakres obowigzkdéw obejmuje w szczegdlnosci:

naliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz sporzadzanie list ptac i stosownych
zestawien oraz wprowadzanie polecen przelewdw bankowych z zachowaniem termindw
ptatnosci,

comiesieczne sporzadzanie, weryfikacja poprawnosci i terminowe sktadanie deklaracji
rozliczeniowych, naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, fundusz
pracy oraz ubezpieczenie zdrowotne,

zgtaszanie nowo zatrudnionych pracownikéw i zleceniobiorcéw do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie,

rozliczanie zwolnien lekarskich pracownikéw (zasitki chorobowe, opiekunicze, macierzynskie),
naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych od
wynagrodzen pracownikdw oraz wynagrodzen zleceniobiorcéw,

sporzgdzanie rocznych deklaracji podatkowych,

naliczanie i odprowadzanie sktadek podstawowych oraz dodatkowych na Pracownicze Plany
Kapitatowe zgodnie z ustawg o PPK,

comiesieczne oraz roczne sktadanie deklaracji do PFRON dotyczgcych wptat na rzecz
Funduszu,

naliczanie odpisu podstawowego oraz zwiekszen na ZFSS,



10) comiesieczne sporzgdzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen pracownikéw
zatrudnionych w ramach programéw rynku pracy oraz ich rozliczanie,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS: kwartalnych (Z-03, Z-05) oraz rocznych (Z-02,
Z-06) w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne,

13) przygotowywanie wyliczen i prognoz wydatkéw na wynagrodzenia oraz sktadki ZUS na
potrzeby planowania budzetu na kolejny rok budzetowy dla Starostwa oraz jednostek
obstugiwanych,

14) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw oraz bytych
pracownikow,

15) wydawanie zaswiadczen dla instytucji zewnetrznych (banki, urzedy, sady),

16) prowadzenie korespondencji w sprawach zaje¢ komorniczych wynagrodzen pracownikéw
oraz potracen na rzecz innych podmiotéw uprawnionych (urzedy skarbowe, organy
rentowe),

17) archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o archiwizacji
dokumentéw oraz instrukcjg kancelaryjng,

18) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej funkcjonariuszy publicznych
(ubezpieczenie OC),

19) uczestnictwo w szkoleniach i konferencjach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe w zakresie
kadr i ptac,

20) wspotpraca z dyrektorami i wyznaczonymi pracownikami jednostek organizacyjnych powiatu
w zakresie spraw kadrowo-ptacowych.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

Charakter pracy:

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym w
budynku Starostwa Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu przy Placu 1000-lecia 25, 1 pietro. Praca w
systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy (8 godzin dziennie, 40 godzin
tygodniowo), od poniedziatku do pigtku. Praca przy monitorze ekranowym przekraczajgca 4 godziny
dziennie.

Specyfika zadan:

Praca z dokumentacjg papierowa i elektroniczng, w tym z dokumentacjg zawierajgcg dane osobowe
zwykte oraz dane szczegdlnych kategorii (dane wrazliwe) w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Dostepnos¢ architektoniczna:

Bariery architektoniczne: wejscie do budynkow przystosowane do potrzeb osdéb z
niepetnosprawnosciami, mozliwo$¢ ograniczonego poruszania sie po budynku - brak windy, wezet
sanitarny dostosowany dla oséb niepetnosprawnosciami. Wiecej informacji w ,,Deklaracji
dostepnosci” na stronie urzedu: https://www.bip.golub-dobrzyn.com.pl/1531,deklaracja-
dostepnosci

Informacja o wynagrodzeniu:

Zgodnie z art. 183 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277 ze
zm.) wynagrodzenie na stanowisku ustalane jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z



https://www.bip.golub-dobrzyn.com.pl/1531,deklaracja-dostepnosci
https://www.bip.golub-dobrzyn.com.pl/1531,deklaracja-dostepnosci

dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz.U. z 2024
r. poz. 1638 ze zm.). Szczegdtowe informacje o poczatkowej wysokosci lub przedziale wynagrodzenia
przewidzianego na stanowisku zostang przekazane osobom zakwalifikowanym do rozmowy
kwalifikacyjnej — przed jej przeprowadzeniem

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Golubiu-Dobrzyniu, w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.), byt nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE
Kandydaci/kandydatki ubiegajacy/e sie o zatrudnienie na stanowisku Inspektora/Inspektorki w
Woydziale Finansowym zobowigzani/e sg do ztozenia nastepujgcych dokumentow:

1. List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata/kandydatki, zawierajgcy
uzasadnienie zainteresowania ofertg oraz przedstawienie kwalifikacji i doswiadczenia
zawodowego w kontekscie wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2.  Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — opatrzony
wtasnorecznym podpisem kandydata/kandydatki.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie:

— dyplom ukoniczenia studidw wyzszych lub swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej,

—  w przypadku dyploméw wydanych przez uczelnie zagraniczne — kserokopia
dokumentu potwierdzajgcego uznanie wyksztatcenia w Polsce (nostryfikacja) lub
informacja o uznaniu kwalifikacji do wykonywania zawodu regulowanego.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe

—  certyfikaty ukonczenia studidw podyplomowych, kurséw i szkolen z zakresu kadr i
ptac, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy, prawa podatkowego,

5. Kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia lub inne dokumenty
potwierdzajgce wymagane okresy zatrudnienia oraz rodzaj wykonywanej pracy:

—  Swiadectwa pracy staz pracy w ksiegowosci w zakresie ptac,

—  zaswiadczenia o zatrudnieniu (w przypadku trwajgcego stosunku pracy),

6. Oswiadczenie kandydata/kandydatki — podpisane wtasnorecznie, o nastepujgcej tresci:
,Oswiadczam, Ze:

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

—  nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).“



7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — wytgcznie w przypadku
kandydatéw/kandydatek zamierzajacych skorzystac z uprawnienia pierwszenstwa w
zatrudnieniu (dotyczy sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Starostwie jest nizszy niz 6%). Dokument powinien by¢ aktualny w dniu sktadania oferty.

8. Inne dokumenty, ktére kandydat/kandydatka uzna za istotne dla oceny jego/jej kwalifikacji.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 29 maja 2029 r. do
godz. 14.30 (decyduje data wptywu dokumentéw do Starostwa Powiatowego w Golubiu-
Dobrzyniu) w jeden z nastepujgcych sposobdéw:
1) Osobiscie:
Biuro Podawcze w Starostwie Powiatowym w Golubiu-Dobrzyniu
Plac 1000-lecia 25, 87-400 Golub-Dobrzyn, pokdj nr S4, parter
Godziny przyjmowania dokumentéw: Poniedziatek- Wtorek: 7.30-15.30, Sroda: 7.30.-16.30,
Czwartek: 7.30-15.30, Pigtek: 7.30-14.30
2) Za posrednictwem operatora pocztowego:
Starostwo Powiatowe w Golubiu-Dobrzyniu Plac 1000-lecia 25, 87-400 Golub-Dobrzyn
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko Inspektora/Inspektorki w Wydziale
Finansowym — Nr 1 /2026“.

Uwaga: W przypadku przesytania dokumentdéw pocztg, o zachowaniu terminu decyduje data wptywu

dokumentdw do Starostwa, a nie data stempla pocztowego. Zaleca sie przestanie dokumentow z
odpowiednim wyprzedzeniem.

Uwagi dotyczace sktadanych dokumentéw:

1. Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ czytelne.

2. Kandydat/kandydatka wytoniony/a w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany/a bedzie do okazania oryginatéw dokumentéw w celu potwierdzenia ich
zgodnosci z kopiami.

3. Kandydat/kandydatka wytoniony/a w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany/a bedzie do przedtozenia , Informacji z Krajowego Rejestru Karnego” —
dokument nie moze by¢ wystawiony wczesniej niz 3 miesigce przed datg jego przedtozenia.

4. Starosta Golubsko-Dobrzyniski zastrzega sobie prawo do zadania przedtozenia dodatkowych

dokumentéw zwigzanych z wolnym stanowiskiem urzedniczym, jezeli uzna to za konieczne w

toku postepowania rekrutacyjnego.

5. Brak ktdéregokolwiek z wymaganych dokumentéw, brak podpisu na oswiadczeniu, liscie
motywacyjnym lub kwestionariuszu osobowym skutkuje odrzuceniem oferty na etapie
analizy formalnej dokumentdw. Nie ma mozliwosci uzupetnienia brakujgcych dokumentdéw
lub innych brakdw formalnych po uptywie terminu sktadania ofert.

6. Dokumenty aplikacyjne powinny byé ztozone w zamknietej kopercie z wyraznym dopiskiem
wskazanym powyze;.

7. Dokumenty ztozone po uptywie terminu okreslonego w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

8. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng.



9.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie spetniajg wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu,
zostang odrzucone na etapie analizy dokumentéw. Kandydaci/kandydatki, ktorych oferty
zostang odrzucone, zostang o tym poinformowani/e.

VIIl. INFORMACIE DODATKOWE

1.
1)

2)

Nabodr prowadzony jest zgodnie z zasadami okre$lonymi w:

ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1135),

Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Golubiu-
Dobrzyniu, wprowadzonym zarzadzeniem nr 16/2026 Starosty Golubsko-Dobrzyrskiego z
dnia 7 maja 2026 r.

Tres¢ Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Golubiu-Dobrzyniu dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa oraz w
Starostwie Powiatowym w Golubiu-Dobrzyniu pokdj nr S 9.

Niniejsze ogtoszenie zamieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa dnia
19.05.2026 r. Oferta pracy zgtoszona zostata rowniez do bazy ePraca, o ktorej mowa w art. 83
ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Kandydatki i kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa przez okres co najmniej 3
miesiecy.

IX. INFORMACJA O PROCEDURZE OCHRONY SYGNALISTOW

Informuje sie, ze w Starostwie Powiatowym w Golubiu-Dobrzyniu obowigzuje wewnetrzna
procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, wprowadzona na
podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928). Szczegdtowe informacje dotyczace procedury ochrony sygnalistéw, w tym:

dostepne sg w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu
(bip.golub-dobrzyn.pl) oraz w siedzibie Starostwa.

Xil. ZAtACZNIKI DO OGLOSZENIA

1.
2.
3.
4.

Wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Wzér oswiadczenia kandydata/kandydatki.

Szczegdtowa klauzula informacyjna RODO.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Golubiu-
Dobrzyniu.

Zatqczniki dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w Starostwie Powiatowym w Golubiu-
Dobrzyniu.

Golub-Dobrzyn, dnia 19.05.2026 r.

Starosta Golubsko-Dobrzynski
/-/ Jacek Foksinski



