Zarzadzenie Nr A% 12022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 4. marca 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor do spraw
rachunkowos$ci budzetowe] 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, stanowiacego zatgcznik
do zarzadzenia 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. 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr 107/313/2020 Powiatu
Wyszkowskiego z dnia 1 wrzesnia 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, zmienionego uchwatg
Nr 142/421/2021 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 30 marca 2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie | uchwata Nr 170/531/2021 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
w sprawie zmiany Regulaminu Crganizacyjnege Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie: Podinspektor do spraw rachunkowosci budzetowe] w Wydziale
Finansowym.

. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust 2 zostanie zamieszczone w Biuletynie
Informacji Publiczne] oraz na tablicy ogloszehn Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie.

[FL IR AN ]

§2

1. Powoluje Komisje Rekrutacyjng w skiadzie okresionym w zafgczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wyznaczam Danute Polak — Naczelnika Wydziatu Finansowego do przygotowania
testu kwalifikacyjnego iflub pytan do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
dia kandydatow na stanowisko, o ktorym mowa w § 1 ust. 1.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
Cicawmry speciaiista
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Zatgcznik nr 1 A

do Zarzgdzenia Nr 7a%. 12022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
Z dnia 4. marca 2022 r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

ogtasza nabdér na woine stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

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

2. Okreslenie stanowiska:
Podinspektor do spraw rachunkowosci budzetowej
w Wydziale Finansowym

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

a) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

b) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowane z zakresu: finansow,
rachunkowosci, ekonomii lub
Srednie, lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu, preferowany z zakresu:
finansow, rachunkowosci, ekonomii;

C) co najmniej trzyleini staz pracy przy wyksztatceniu Srednim lub Srednim
branzowym,

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomosC przepisdbw prawa z zakresu: finansdw  publicznych,
rachunkowo$éci, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, podatku  dochodowego, administracji samorzadowe;,
postepowania administracyjnego, prawa cywilnego, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, instrukcji kancelaryingj,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwow zakfadowych,

b) umiejetnos¢  czytania, interpretacji i stosowania przepisOw prawa
wspoinotowego i krajowego,

¢) umiejetnos¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,

d) umiejetnos¢ obstugi Internetu i urzadzen biurowych,

¢) co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku,

f) wysoka kultura osobista,

g) umiejetnosc analitycznego myslenia,

h) umiejetnos¢ pracy w zespole,




i) umiejetnost organizacii pracy wiasnej,
i) systematycznosé,

k) sumiennos¢,

l) samodzielnosc,

m)rzetelnose,

n) odpowiedzialnosé.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku: Podinspektor do spraw
rachunkowosci budietowej w Wydziale Finansowym w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie naleze¢ bedzie, w szczeqoinosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie;

2) dokonywanie wstepne] kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw
wplywajacych do Wydzialu Finansowego;

3) rejestracja dokumentéw wchodzgeych | wychodzgeych do /z Wydziatu
Finansowego (pism, fakiur, umow i innych dokumentéw dotyczgcych zadan
(pism, faktur, umoéw i innych dokumentow dotyczgeych zadan wykonywanych
przez Wydziat Finansowy),

4) obstuga systemu informatycznego eCorponet w zakresie sporzgdzania
przelewow elektronicznych;

5) wspdipraca z bankiem;

6) rozliczanie delegacji,

7) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu powiatu,

8) wspdldziatanie przy rozliczaniu inwentaryzacji

9) wystawianie faktur VAT,

10) przygotowywanie zestawien materiatdw do budzetu Starostwa Powiatowego
w zakresie wydatkow;

11) prowadzenie kont pozabilansowych dla naleznoSci | zobowigzan
warunkowych;

12) zapewnienie prawidiowego obiegu i przechowywania dokumentow, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcig
w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwdw zakiadowych;

13) prowadzenie teczek z dokumentacig zgodnie z instrukcjg kancelarying,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

14) archiwizacja wytworzonej dokumentacii,

15) przetwarzanie danych osobowych w =zakresie i w celu niezbednym
do realizacji obowigzkéw stuzbowych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, zwiazana z obstugg urzgdzen biurowych, w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Rdéz 2, w ktdrym znajduja sie podjazdy
umozliwiajace wijazd wobzkiem inwalidzkim | toaleta przystosowana dla oso6b
niepetnosprawnych.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w  Wyszkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



7.

9.

Zainteresowane osoby skladaja nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) - podpisany wiasnorecznie;

2) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie;

3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie, staz pracy
zawodowe] | dodatkowe umiejetnosci kandydata, poswiadczone przez
kandydata na kazdej stronie ,za zgodnos¢ z oryginatem”,

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osob
bedacych obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolite] Polskiej, niezbedne jest dostarczenie dokumentiu
potwierdzajgcego znajomost jezyka polskiego okreSlonym w przepisach
o stuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo;

5) odwiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

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

7} os$wiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinie,

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

9) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ~ podpisany
wlasnorecznie,

10) w przypadku o0séb niepeinosprawnych - kibrzy zamierzajg skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢, poswiadczona przez kandydata na kazdej stronie
,Za zgodnosc z oryginatem”,

. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdr na stanowisko:

Podinspektor do spraw rachunkowosci budzetowe] 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 Roz 2, pokdj nr 39 w terminie do dnia 08 kwietnia 2022 r.
do godz. 16°°.

Dokumenty, ktore wplynag do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy speinili wymagania formaline okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego iflub
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod numerem telefonu 729/ 743-59-38.

Klauzula informacyjna dla kandydatéow w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podingpektor
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 osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwane dalej takze: ,RODQ" (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:

1)

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na woine
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor
do spraw rachunkowosci budzetowej w Wydziale Finansowym jest Starosta
Powiatu Wyszkowskiego 2z siedzibg w Wyszkowie, Aleja Réz 2,
07-200 Wyszkow;,

numer telefonu /29/ 743 59 35, adres e-mail. starosta@powiat-wyszkowski.pl;
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy za pomocag
poczty elektronicznej na adres e-mai: jod@odosc.pl;

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

osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, kidrego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

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

dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacii
miedzynarodowej;

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

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

osobie, ktdérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia. Whiesienie 2zgdania
usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziaiu w ww. naborze
prowadzonym przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Roz 2,
07-200 Wyszkow.

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

10) osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie
jej danych osobowych.

Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia
skargi dotyczy wytgecznie zgodnosci 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 Réz 2, 07-200 Wyszkow.




Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr .’.ﬁ'./zozz

Starosty, Ppwiatu Wyszkowskiego
z dnia ..ded, marca 2022 1.

Sktad Komisji Rekrutacyjnej wylaniajacej kandydata na stanowisko:
Podinspektor do spraw rachunkowosci budzetowe] w Whydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie w nastepujacym skiadzie:

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




