Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 55/2023
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia ’{ maja 2023,

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

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

2. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor do spraw rachunkowosci budzetowe;j
w Wydziale Finansowym

3. Kandydaci powinni speiniaé nastepujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:

a) petna zdoino$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

b) wyksztafcenie wyisze z zakresu: finansow, rachunkowosci, ekonomii

lub srednie braniowe o odpowiednim profilu, z zakresu: finanséw, rachunkowosci,

ekonomii;
c) co najmniej trzyletni staz pracy przy wyksztatceniu srednim branzowym,

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e} nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: administracji samorzagdowej, postepowania
administracyjnego, finanséw publicznych, rachunkowosci, odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podatku dochodowego, prawa
cywilnego, ochrony danych oscbowych, dostepu do informacji publicznej, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

b) umiejetnos$¢ czytania, interpretacji i stosowania przepiséw prawa wspolnotowego
i krajowego,

¢) umiejetnosé pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,

d) umiejetnos¢ obstugi Internetu i urzadzen biurowych,

e) co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowiskuy,

f) wysoka kultura osobista,

g) odpowiedzialnosc,

h) rzetelnos¢,

i) skrupulatnosc,

j)} sumiennodc,



k) systematycznose,

1) umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,
m)umiejetnosé pracy w zespole,

n) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.

4. Do zadarh osoby zatrudnionej na stanowisku: Podinspektor do spraw rachunkowosci
budietowej w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie naleieé
bedzie, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
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13)

14)
15)

prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
wplywajacych do Wydziatu Finansowego;

rejestracja dokumentéw wchodzacych i wychodzacych do / z Wydziatu Finansowego
(pism, faktur, uméw i innych dokumentéw dotyczacych zadan wykonywanych przez
Wydziat Finansowy);

obstuga systemu informatycznego eCorponet w zakresie sporzadzania przelewdw
elektronicznych;

wspdtpraca z bankiem;

rozliczanie delegacji;

rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu;

wspotdziatanie przy rozliczaniu inwentaryzacji;

wystawianie faktur VAT;

przygotowywanie zestawied materiatéw do budzetu Starostwa Powiatowego
w zakresie wydatkow;

prowadzenie kont pozabilansowych dia naleznosci i zobowigzan warunkowych;
zapewnienie prawidtowego obiegu i przechowywania dokumentow, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakfadowych;

prowadzenie teczek z dokumentacja, zgodnie z instrukcjg kancefaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych;

archiwizacja wytworzonej dokumentacji;

przetwarzanie danych osobowych w zakresie i w celu niezbgdnym do realizacji
obowigzkow stuzbowych.

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

6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacii zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.



7.

9.

Zainteresowane osoby skfadaja nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) — podpisany wtasnorgcznie;

2) list motywacyiny — podpisany wtasnorgcznie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, staz pracy
zawodowej i dodatkowe umiejetnosci kandydata, poswiadczone przez kandydata
na kazdej stronie ,za zgodnosc¢ z oryginatem”;

4) oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb bedgcych
obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoinotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, niezbedne jest
dostarczenie dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka poiskiego okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajgcego posiadane
obywatelstwo;

5) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

6) oéwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinig;

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

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sig o zatrudnienie — podpisany
wiasnorecznie;

10} w przypadku osdb niepetnosprawnych - ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia,
o ktérym mowa art. 13a ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych — kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose,
poswiadczona przez kandydata na kazdej stronie ,za zgodno$¢ z oryginatem”.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdr na stanowisko: Podinspektor
do spraw rachunkowosci budzetowej w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy sklada¢
w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Aleja R6z 2, pokdj nr 39 w terminie
do dnia 26 maja 2023 r. do godz. 10°°.

Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spefnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie i wmiejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego
i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

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




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

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

1} Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor
do spraw rachunkowosci budzetowej w Wydziale Finansowym jest Starosta Powiatu
Wyszkowskiego z siedzibg w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkdw;
numer telefonu /29/ 743 59 35, adres e-mail: starosta@powiat-wyszkowski.pl;

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

3) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow, na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

4) osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

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

6) dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

7) podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. naboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkdw sg: RODO,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;

8) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
ww. naboru, jednak nie dtuzej niz przez okres wynikajacy z odrebnych przepiséw prawa;

9) osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Whniesienie Zzgdania wusuniecia danych
jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w ww. naborze prowadzonym przez Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Rdz 2, 07-200 Wyszkdw.

Ponadto  przystuguje jej prawo do igdania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

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

Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi
dotyczy wytacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy
za$ przebiegu ww. naboru;



11) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe,
jednak jest warunkiem umotzliwiajgcym ubieganie sig o zatrudnienie kandydata
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow.




Whiosek o zamieszczenie informacji publicznej na stronie BIP
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Stanowisko do spraw kadrowych

Nazwa komérki organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie

1. Tytul informacji, czego dotyezy:

Zarzadzenie Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia AL maja 2023 r. w sprawie ogloszenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor do spraw
rachunkowosci budzetowej w Wydziale Finansowym oraz powofania Komisji Rekrutacyjnej.

2. Miejsce publikacji na stronie BIP:
1) Najwyzsze kierownictwo Starostwa / Starosta/ Zarzgdzenia Starosty/ Kadencja 2018-2023/2023

2) Oferty pracy/Nabory/Kadencja 2018-2023/2023/Podinspektor do spraw rachunkowosci
budzetowej w Wydziale Finansowym/ Ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor do spraw rachunkowosct budzetowej
w Wydziale Finansowym

3. Informacje wytworzyl/ta (imig, nazwisko, stanowisko}
Luiza Czyz — Gléwny specjalista do spraw kadrowych

4. Data wytworzenia dokumentu (podpisanie dokumentu)
maja 2023 1.

5. Okres przez jaki dokument powinien by¢ publikowany w BIP
ust. 2 pkt 1 - czas nieokreslony
ust. 2 pkt 2 — do dnia 29 maja 2023 1.

6. Informacje zatwierdzil/ta do publikacji w BIP i odpowiada za jej tres¢ (imig, nazwisko, data)

Wojciech Kozon — Starosta Powiatu

8. Uwagi:

.................................................................................................................................



