Zarzgdzenie Nr 552021
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 40. lipea 2021 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiske wurzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Inspektor do spraw plac w Wydziale
Finansowym oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282), § 3 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, stanowigcego zalgcznik do zarzgdzenia Nr 50/2019 Starosty
Powiatu Wyszkowskiego z dnia 13 czerweca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie oraz § 7 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w  Wyszkowie, stanowigcego zalgcznik do  uchwaly
Nr 107/313/2020 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 1 wrze$nia 2020 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w  Wyszkowie,
zmienionego uchwalg Nr 142/421/2021 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 30 marca
2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

I. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w  Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie: Inspektor do spraw ptac w Wydziale Finansowym.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 2 zostanie zamieszczone w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz na tablicy ogloszefi Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§2.

1. Powoluje Komisje Rekrutacyjng w skladzie okreslonym w zalgezniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wyznaczam Danutg Polak — Naczelnika Wydziatu Finansowego do przygotowania testu
kwalifikacyjnego i/lub pytai do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
dla kandydatow na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 35“../2021
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia £8 lipca 2021 r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1.

Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Aleja Roz 2

07-200 Wyszkoéw

. Okreslenie stanowiska:

Inspektor do spraw plac
w Wydziale Finansowym

. Kandydaci powinni speiniaé¢ nastgpujace wymagania:

1) wymagania niezbedne:

a) pelna zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
b) wyksztalcenie  wyzsze kierunkowe, preferowane =z  zakresu: finanséw,

rachunkowosci, ekonomii lub

$rednie, lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu preferowany: ekonomiczny,

¢) co najmniej trzyletni staz pracy przy wyksztalceniu wyzszym,

d) co najmmiej pigeioletni staz pracy przy wyksztalceniu Srednim lub $rednim

branzowym,

e) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

7 oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdéw prawa z zakresu: administracji samorzadowej, postgpowania

administracyjnego, wynagradzania pracownikow samorzadowych, prawa cywilnego,
podatku dochodowego, ubezpieczen spotecznych, zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych, ochrony danych osobowych, dost¢pu do informacji publicznej, instrukcji
kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

b) umiejetnosé czytania, interpretacji i stosowania przepisow prawa wspolnotowego

i krajowego,
¢) umiejetnosé pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,
d) umiejetnosé obstugi Internetu i urzadzen biurowych,
) znajomo$¢ programu PLATNIK,
f) co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku,
2) wysoka kultura osobista,
h) umiejetnosé analitycznego myélenia,
i) umiejetnos¢ pracy w zespole,
j) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,
k) systematycznos$é,



D) sumiennosé,
m)samodzielnosé,

n) rzetelnose,

0) odpowiedzialnose.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku: Inspektor do spraw plac w Wydziale
Finansowym w Starestwie Powiatowym w Wyszkowie mnalezeé bedzie,
w szezegbinodei

1) samodzielne naliczanie wynagrodzen w oparciu o przepisy prawa;

2) naliczanie zasitkow i $wiadczen socjalnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem zglaszania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie 1 ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego,
wyrejestrowywanie oraz dokonywanie biezacej aktualizacji danych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem zglaszania oséb, z ktérymi zostaly
zawarte umowy cywilnoprawne do ubezpieczenia spotecznego, wyrejestrowywanie
oraz dokonywanie biezacej aktualizacji danych;

5) opracowywanie i sporzadzanie raportéw oraz rozliczen wymaganych przez: Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy, Gléwny Urzad Statystyczny, Panistwowy
Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

7) naliczanie, potracanie i odprowadzanie wplat do PPK;

8) przygotowywanie zaswiadczed o zarobkach i zatrudnieniu na Zgdanie osoby
zainteresowanej;

9) opracowywanie i sporzgdzanie analiz oraz informacji wewngtrznych z zakresu
prowadzonych spraw;

10) przygotowywanie zestawien materialow do budzetu Starostwa Powiatowego
w zakresie wydatkow z funduszu plac;

11) prowadzenie kart wynagrodzen: i kart zasitkowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem pozyczek i ewidencja wydatkéw
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) zapewnienie prawidlowego obiegu 1 przechowywania dokumentdéw, zgodnie
instrukeja  kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;

14) prowadzenie teczek z dokumentacja zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcig w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych;

15) archiwizacja wytworzonej dokumentacii;

16) przetwarzanie danych osobowych w zakresie i w celu niezbgdnym do realizacji
obowiazkdéw shuzbowych;

17) pelna znajomosé przepiséw prawa niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa, przy komputerze powyze]
4 godzin dziennie, zwigzana z obstuga urzadzen biurowych w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, Aleja R6z 2, w ktérym znajduja si¢ podjazdy umozliwiajace
wiazd wozkiem inwalidzkim i toaleta przystosowana dla osob niepelnosprawnych.



6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia
oséb niepelnosprawnych w Starostwic Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Zainteresowane osoby skladaja nastgpujace dokumenty:

D
2)

3)

4)

3)
6)
7)
8)

9

zyciorys (CV) - podpisany wlasnorgcznie;

list motywacyjny — podpisany wlasnorgcznie;

kopie dokumentéw potwierdzajgeych posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowe]
i dodatkowe umiejetnosei kandydata, poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie
,,Za zgodnos¢ z oryginatem”;

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osob bgdacych
obywatelami Unii Europejskiej] lub obywatelami innych panstw, ktorym
na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbedne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomosé jgzyka polskiego
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo;

oswiadczenie o pelej zdolnoéci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo
skarbowe;

o$wiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinie;

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyinych;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabér na stanowisko: Inspektor do

spraw plac w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie”
z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy sklada¢ w Kancelarii
Starostwa Powiatowego w Wryszkowie, Aleja Réz 2, pokd] nr 39 w terminie
do dnia 6 sierpnia 2021 r. do godz. 9°°.

Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzZej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne okredlone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego

i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

9. Informacje dodatkowe mozZna uzyskaé pod numerem telefonu /29/ 743-59-38.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw w zwigzku z naborem na wolne stanowiske
urzednicze w  Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Inspektor do spraw plac
w Wydziale Finansowym

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej takze: ,,RODO”



(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) informuje, Ze:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Inspektor do spraw
plac w Wydziale Finansowym jest Starosta Powiatu Wyszkowskiego z siedziba
w Wyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkéw;

numer telefonu /29/ 743 59 35, adres e-mail: starosta@powiat-wyszkowski.pl;

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Oscbowych jest mozliwy za pomocg poczty
elektronicznej na adres e-mai: jod{@odosc.pl;

dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkéw, na podstawie wyrazone]
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo do cofnigeia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofhigciem;

odbiorcami danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw
prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem, a podmiotem;

dane osobowe mie beda przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. mnaboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow sg: RODO,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;
przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbgdny do przeprowadzema
ww. naboru, jednak nie dhuzej niz przez okres wynikajacy z odrgbnych przepisow prawa;
osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie Zgdania usunigeia danych
jest rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w ww. naborze prowadzonym przez Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Rdz 2, 07-200 Wyszkow.

Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okres$lonych w art. 18 RODO;

osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.

Organ ten bgdzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi
dotyczy wylacznie zgodnodci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy
za$ przebiegu ww. naboru;

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o zatrudnienie kandydata w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow.




Zakgeznik ar 2

do Zarzgdzenia Nr &./2021
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia%;ﬁ.. lipca 2021 1,

Sktad Komisji Rekrutacyjnej wylaniajacej kandydata na stanowisko: Inspektor
do spraw plac w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie:

1. Danuta Polak - Naczelnik Wydzialu Finansowego
- Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
2. Anna Anuszewska - Skarbnik Powiatu
- Zastepca Przewodniczacy Komisji Rekrutacyinej
3. Lwuiza Czyz - Glowny specjalista do spraw kadrowych
- Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej
4, Marek Markowski - Naczelnik Wydzialu Inwestycji 1 Drog Publicznych

- Czlonek Komisji Rekrutacyjnej




