Zarzadzenie Nr 6. 12024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia ... ... lutego 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor do spraw rachunkowosci budzetowej
w Wydziale Finansowym oraz powotania 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 zatacznik 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. 6 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 266/857/2023
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 9 maja 2023 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, zmienionego  uchwatg
Nr 295/987/2023 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 28 listopada 2023 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

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

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

3. Ogftoszenie, o ktérym mowa w ust. 2 zostanie zamieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§ 2.

1. Powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie okreSlonym w zataczniku  nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wyznaczam Renate Otéw — Naczelnika Wydziatu Finansowego do przygotowania testu
kwalifikacyjnego i/lub pytan do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne]
dla kandydatéw na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nrl

do Zarzadzenia Nr .).‘6./2024
Starosthgowiatu Wyszkowskiego
z dnia .#&9... lutego 2024 1.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

ogtasza 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 Roz 2
07-200 Wyszkow

2. Okresélenie stanowiska:

Podinspektor do spraw rachunkowosci budzetowej
w Wydziale Finansowym

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

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

b) wyksztatcenie wyzsze z zakresu: finansow, rachunkowosci, ekonomii, lub

érednie branzowe 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 umys$lne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu: administracji samorzadowej, postgpowania
administracyjnego, finanséw publicznych, rachunkowosci, odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podatku dochodowego, prawa
cywilnego, ochrony danych osobowych, dostgpu do informacji publicznej, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

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

i krajowego,
¢) umiejetnoéé 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) odpowiedzialnosé,
h) rzetelnos¢,
i) skrupulatnosé,
j) sumiennosé,






k) systematycznosé,

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

n) umiejetnos¢ organizacji pracy wtasne;.

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

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw urzedu, zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci i aktami wykonawczymi;

2) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz ich kontrola w zakresie prawidtowej klasyfikacji budzetowej;

3) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji budzetu urzedu;

4) stata kontrola nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych urzedu z planem finansowym;

5) przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych;

6) ewidencja i ksiegowanie sporzadzanych polecen ksiggowania;

7) sporzadzanie zestawieh obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych w urzedzie jako jednostce budzetowej;

8) wspotpraca przy sporzadzaniu okresowych sprawozdar z operacji finansowych oraz
sprawozdar budzetowych w zakresie realizacji wydatkow i dochoddw budzetowych;

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej sSrodkéw trwatych, pozostatych s$rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

10) rozliczanie inwentaryzacji;

11) przekazywanie informacji i o koniecznosci dokonywania zmian z planie finansowym
w zakresie prowadzonych zadar;

12) sporzadzanie czastkowych sprawozdan z zakresu wydatkéw urzedu Rb-28S, Rb-50;

13) ksiegowanie kosztéw inwestycji (konto 080) i remontéw wedtug Zrédet finansowania
i rozliczanie tych kosztow;

14) przygotowanie do zapfaty faktur za wykonane inwestycje, remonty i sprawdzanie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacji z tym zwigzanej (faktury
przejsciowe, faktury koricowe, protokoty odbioru, OT, PT);

15) zapewnienie prawidiowego obiegu i przechowywania dokumentdw, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

16) prowadzenie teczek z dokumentacjg, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych;

17) archiwizacja wytworzonej dokumentacji;

18) przetwarzanie danych osobowych w zakresie i w celu niezbednym 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 obstuga urzadzen biurowych, w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Réz 2, w ktdrym znajdujg sie podjazdy umozliwiajgce
wjazd wozkiem inwalidzkim i toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych.
Praca na przedmiotowym stanowisku zwigzana jest z obstugg interesantow.






6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz satrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

7. Zainteresowane osoby sktadaja nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) — podpisany wtasnorecznie;

2) list motywacyjny — podpisany wiasnorecznie;

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
zawodowej i dodatkowe umiejgtnosci kandydata, poswiadczone przez kandydata
na kazdej stronie ,za zgodnos¢ z oryginatem”;

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb bedacych
obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej, niezbedne jest
dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomosc jezyka polskiego okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajgcego posiadane
obywatelstwo;

5) o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyélne przestegpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowana opinig;

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru;

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie — podpisany
wtasnorecznie;

10) w przypadku os6b niepetnosprawnych - ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
po$wiadczona przez kandydata na kazdej stronie ,,za zgodnosc z oryginatem”.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabér na stanowisko: Podinspektor
do spraw rachunkowosci budzetowej w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy sktadac
w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Roz 2, pokdj nr 39 w terminie
do dnia 8 marca 2024 r. do godz. 16°°.

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

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne okreélone w ogfoszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego
i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

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 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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne 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. 0 ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) informujg, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

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 siedziba w Wyszkowie, Aleja Roz 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 pomocg poczty
elektronicznej na adres e-mai: iod@odokancelaria.pl;

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

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

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

dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

podstawa prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. naboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkow s3: RODO,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks pracy;
przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
ww. naboru, jednak nie dtuzej niz przez okres wynikajacy z odrebnych przepiséw prawa;
osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usuniecia danych
jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w ww. naborze prowadzonym przez Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow.

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

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 wtaéciwy 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 obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o zatrudnienie kandydata
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow.







Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr .A..G.../2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia éa? lutego 2024 r.

Sktad Komisji Rekrutacyjnej wyfaniajacej kandydata na stanowisko: Podinspektor
do spraw rachunkowosci budzetowej w Wydziale Finansowym w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie w nastepujgcym sktadzie:

1. Anna Anuszewska - Skarbnik Powiatu - Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
2. Renata Oftéw - Naczelnik Wydziatu Finansowego
- Zastepca Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej
3. Luiza Czyz - Gtéwny specjalista do spraw kadrowych
- Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej
4. |zabela Gargata - Naczelnik Wydziatu Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych

i Zamoéwien Publicznych
- Cztonek Komisji Rekrutacyjnej







