Zarzadzenie Nr .69 12022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia ... ﬁ,,..paédziemika 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor do spraw
rachunkowosci budzetowej w Wydziale Finansowym oraz powolania
Komisji Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), § 3 ust. 1 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, stanowigcego zatgcznik
do zarzgdzenia Nr 50/2019 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 13 czerwca
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, stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr 107/313/2020 Powiatu
Wyszkowskiego z dnia 1 wrzesnia 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 i uchwatg Nr 170/531/2021 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia
7 wrzednia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Starosiwie Powiatowym
w Wyszkowie: Podinspekior do spraw rachunkowo$ci budzetowe] w Wydziale
Finansowym,

. Ogtoszenie o naborze stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

. Ogloszenie, o ktdrym mowa w ust 2 zostanie zamieszczone w Biuletynie
Informaciji Publiczne] oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie.

W

§2.

1. Powoluje Komisje Rekrutacying w skladzie okreslonym w zatgczniku nr 2
do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wyznaczam Danute Polak — Naczelnika Wydzialu Finansowego do przygotowania
testu kwalifikacyjnego iflub pytan do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
dla kandydatéw na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

§3.
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wowidlykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr £9./2022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia /.. pazdziernika 2022 r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Aleja Roz 2
07-200 Wyszkow

2. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor do spraw rachunkowosci budzeiowe]
w Wydziale Finansowym

3. Kandydaci powinni speinia¢ nastepujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:

a) petna zdolnod¢ do czynnoéci prawnych oraz Korzystanie z peini praw

publicznych,

b) wyksztaicenie wyzsze kierunkowe, preferowane z zakresu: finansow,

rachunkowosci, ekonomii lub

$rednie branzowe o odpowiednim profilu, preferowany z zakresu: finansow,

rachunkowoéci, ekonomii;
¢) co najmniej trzyletni staz pracy przy wyksztaiceniu $rednim branzowym,

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomost przepisdw prawa z zakresu: administracji samorzgdowe,
postepowania administracyjnego, finanséw publicznych, rachunkowosci,
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych, podatku
dochodowego, prawa cywilnego, ochrony danych osobowych, dostepu
do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwdw zaktadowych,

b) umiejetno$¢ czytania, interpretacji | stosowania przepisdw prawa

wspoinotowego | krajowego,
¢) umiejetnosé pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,
d) umiejetnos¢ obstugi Internetu i urzadzen biurowych,
e) co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku,
f) wysoka kultura osobista,
g) odpowiedzialnose,
h) rzetelnose,
i) skrupulatnosé,
j) sumiennosc,



k) systematycznose,

I} umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
m)umiejetnosé pracy w zespole,

n) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasne;.

4. Do zadafi osoby zatrudnionej na stanowisku: Podinspektor do spraw
rachunkowos$ci budzetowe] w Wydziale Finansowym w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie nalezec bedzie, w szczegolnosci:

1) ewidencja ksiegowa wydatkdéw Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci zgodnie z wymogami ustawy ¢ rachunkowosci
i rozporzgdzeniem Ministra Finansdw w sprawie szczegotowej klasyfikacii
dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzgeych
ze zrédet zagranicznych;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompietnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem formainym
i rachunkowym;

3) sporzgdzanie na koniec kazdego miesigca zestawien obrotow i sald
na podstawie zapisow na kontach;

4) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych, weryfikacja kont | wystawianie
potwierdzen sald;

5) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych w zakresie
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

8) dokonywanie biezacych analiz przebiegu wykonania i pltynnoéci finansowe;
budzetu Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

7) sporzgdzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
i dochodow Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej z zakresu administracji rzgdowej w zakresie
optat za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, przeksztaicenie prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnoéci, opfat parkingowych,

9) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddw | wydatkéw
z zakresu administracji rzgdowej;

10)sporzgdzanie  sprawozdan  statystycznych z  zakresu  zalegtosci
przedsiebiorcdw na rzecz sektora finansow publicznych;

11)wspdlpraca przy opracowywaniu polityki rachunkowosci;

12)wystawianie faktur VAT w zakresie dokumentowania sprzedazy;

13)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych
CZYNNosci;

14)podnoszenie kwalifikacji w zakresie znajomosci przepisdw prawa niezbednych
do realizacji zadan;

15)biezaca aktualizacja | wdrozenie zmieniajgcych sie przepisow w zakresie
rachunkowosci budzetowe;j;

18)zapewnienie prawidiowego obiegu i przechowywania dokumentow, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcig
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

17)prowadzenie teczek z dokumentacig, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

18) archiwizacja wytworzonej dokumentacji;

19) przetwarzanie danych osobowych w zakresie i w celu niezbednym
do realizacji obowigzkdw stuzbowych.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, zwigzana z obstuga urzadzen biurowych, w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Réz 2, w kiérym znajduja sie podjazdy
umozliwiajgce wjazd wozkiem inwalidzkim i toaleta przystosowana dla osob
niepetnosprawnych.
Praca na przedmiotowym stanowisku zwigzana jest z obstugg interesantow.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w  Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Zainteresowane osoby skiadajg nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) — podpisany wiasnorecznie;

2) list motywacyjny — podpisany wilasnorecznie;

3) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksziafcenie, staz pracy
zawodowej | dodatkowe umiejetnosci kandydata, poswiadczone pizez
kandydata na kazdej stronie ,za zgodno$¢ z oryginatem”;

4) oséwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb
bedacych obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych pansiw,
ktérym na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej  Polskiej, niezbedne jest dostarczenie dokumentu
potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego okreSlonym w przepisach
o stuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo;

5) oéwiadczenie ¢ peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z peini praw publicznych;

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7) oéwiadczenie kandydata, ze posiada nieposziakowang opinig;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji w ramach nabory;

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ~ podpisany
wiasnorecznie,

10)w przypadku oséb niepefnosprawnych - kibrzy zamierzajg skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé, poswiadczona przez kandydata na kazdej stronie
,2a zgodnoé¢ z oryginatem”.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdér na stanowisko:
Podinspektor do spraw rachunkowoséci budzetowej w Wydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia | nazwiska oraz
adresu kandydata nalezy sktadaé w Kancelarii Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, Aleja ROz 2, pokdj nr 39 w terminie do dnia 24 pazdziernika
2022 r. do godz. 10°°.

Dokumenty, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.



Kandydaci, ktorzy speinili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostana
powiadomieni o terminie | miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjne].

9. Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod numerem telefonu /29/ 743-59-38.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor
do spraw rachunkowosci budzetowe] w Wydziale Finansowym

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 895/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych), zwane dalej takze: ,RCDO” (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1781) informuje, ze:

1} Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspekior
do spraw rachunkowosci budzetowe] w Wydziale Finansowym jest Starosta
Powiatu Wyszkowskiego z siedzibg w Wyszkowie, Aleja Réz 2,
07-200 Wyszkow;
numer telefonu /29/ 743 59 35, adres e-mail; starosta@powiat-wyszkowski.pi;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy za pomocs
poczty elektronicznej na adres e-mai: iod@odosc.pl;

3) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru
w Starostwie Powiatowym w Whyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkow,
na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODOY};

4) osobie, kidrej dane dotyczg, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wpltywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

5) odbiorcami danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisane] umowy
pomiedzy Administratorem a podmiotem,

6) dane osobowe nie bedag przekazywane do panstwa trzeciego lub organizagii
miedzynarodowej;

7) podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. naboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkdw sa:
RODO, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeks pracy;

8) przekazane dane bedg  przetwarzane  przez  okres  niezbedny
do przeprowadzenia ww. naboru, jednak nie diuzej niz przez okres wynikajgcy
z odrebnych przepisow prawa;

9) osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, Zzadania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie 2zgdania
usuniecia danych jest rdwnoznaczne z rezygnacjg 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 okre$lonych w art. 18 RODO;

10) osobie, ktérej dane dotycza przysiuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie
iej danych osobowych.

Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia
skargi dotyczy wylgcznie zgodnoéci z prawem przetwarzania danych osobowych,
nie dotyczy zas przebiegu ww. naboru;

11) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o zatrudnienie kandydata
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkdw.
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Zatgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr .. 69, 12022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia /.. pazdziernika 2022 r.

Sklad Komisji Rekrutacyjnej wytaniajacej kandydata na stanowisko:
Podinspektor dc spraw rachunkowo$ci budzetowej w Whydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie w nastepujgcym skiadzie:

1. Danuta Polak - Naczeinik Wydzialu Finansowego
- Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne]
2. Dariusz Grzegorz Suchenek - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
- Zastepca Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej
3. Luiza Czyz - Gtowny specjalista do spraw kadrowych
- Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej
4. Kinga Domalewska - Naczelnik Wydzialu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami - Geodeta Powiatowy - Czlonek Komisji Rekrutacyjnej




