Wysokie Mazowieckie, 08.12.2020 r.

STAROSTA WYSOKOMAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ksiegowy

w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego
w Wysokiem Mazowieckiem

Ilo$¢ stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz. U. z 2019 r., poz.1282).

2) Wpyksztalcenie wyzsze ekonomiczne badz pokrewne tj. rachunkowo$¢, finanse.

3) Staz pracy w administracji publicznej — min. 1 rok.

4) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5) Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

6) Nieposzlakowana opinia.

7) Stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajacym obstugi

komputera.

2. Wymagania dodatkowe:
1)  Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisdw prawa:
a) Ustawy o samorzadzie powiatowym.
b) Ustawy o finansach publicznych.
c) Ustawy o rachunkowosci.
d) Ustawa o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.
e) Ustawa o pracownikach samorzadowych.
f) Ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego.
g) Rozporzadzen wykonawczych opublikowane do ww. ustaw.
h) Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

2) Umiejetnosé postugiwania si¢ pakietem programéw biurowych MS Office.



3) Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek samorzgdowych.

4) Zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejgtnosci pracy w zespole.

5) Szczegdlowosc i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

6) Umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy, samodzielno$¢ i podejmowanie inicjatywy.

7) Doktadnos¢ i systematycznos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

8) Preferowane doswiadczenie w sektorze finanséw publicznych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej dochodow starostwa oraz dochodéw Skarbu
Panstwa jak rowniez prowadzenie rejestrow zwigzanych z innymi pomocniczymi rachunkami
bankowymi, w tym obstuga srodkéw pochodzacych ze srodkow zewngtrznych (tj. fundusze UE).
2) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych starostwa, jako jednostki
budzetowe].

3) Sporzadzanie okresowych zestawien dla ksiegowosci syntetycznej i analitycznej celem
wspolnego uzgadniania zapisoéw ksiegowych i sald na kontach analitycznych i syntetycznych.

4) Wystawianie dokumentéw ksiggowych tj. noty ksiegowe.

5) Wspdlpraca z wydzialami starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi przy
przygotowywaniu projektu budzetu powiatu.

6) Przeprowadzanie kontroli finansowej w zakresie prawidtowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi oraz kontrola prowadzenia rachunkowosci w podleglych jednostkach
organizacyjnych.

7) Windykacja nalezno$ci budzetowych skarbu panstwa.

8) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawach i innych aktach prawnych, w tym uchwat rady i
zarzadu oraz zarzadzen starosty wynikajacych z w/w stanowiska.

9) Archiwizacja dowodow ksiegowych i dokumentéw finansowych.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Czas trwania umowy: umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowg na czas okreslony
do 6 miesiecy, w ktérym to okresie osoba zatrudniona moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej.

2) Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzednicze, obstuga komputera.

3) Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem Wydziat Finansowy, ul

Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.



5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys — Curriculum Vitae.

3) Kwestionariusz osobowy [wedlug wzoru].

4) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych [wedtug wzoru].

5) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych [wedtug wzoru].

6) Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe [wedlug wzoru].

(w przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem

stosunku pracy przedklada aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Karnego)

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
[wedtug wzoru].

8) Oswiadczanie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

urzedniczym wymagajacym obstugi komputera [wedlug wzorul].

9) Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii [wedtug wzoru].

10) Kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie

zawodowe.

11) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie wraz z suplementem (tj. informacja

o przebiegu studiéw lub wypisem z indeksu) jesli stanowi zatgcznik do dyplomu.

12) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Wszelkie sporzadzone przez kandydata dokumenty powinny byé wlasnorecznie czytelnie
podpisane. Kopie sktadanych dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodno$é z oryginatem,
przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne tj. listy motywacyjny i cv winny by¢ czytelnie podpisane przez kandydata
1 opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego
danych osobowych zgodnie z art.6 ust 1 lit.a) oraz art.9 ust 2 lit.a) Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
Jizycznych w zwiqzkuz przetwarzaniem danych osobowych i sprawie swobodnego przephywu takich
danych oraz potwierdzam zapoznanie si¢ zgodnie z art.13 ww. rozporzqdzenia z obowigzkiem
informacyjnym administratora” oraz ,, Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych oraz na tablicy informacyjnej urzedu,
zgodnie

z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych”.



6. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 15 A, kancelaria ogélna, pokéj nr 6, w zamknietych
kopertach lub poczta. Koperta powinna by¢ opatrzona aktualnymi danymi adresowymi
skladajgcego wraz z nr telefonu do kontaktu z dopiskiem ,,Dotyczy maboru na stanowisko
ksiegowego w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem”
w terminie do dnia 21 grudnia 2020 r. do godziny 12 — liczy si¢ data wplywu do urzedu.
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

7. Etapy naboru
Nabér przeprowadzi komisja powolana przez Staroste Wysokomazowieckiego
w dwoch etapach:
I etap — sprawdzenie przez komisje ofert kandydatow pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych i dopuszczenie, badz odmowa dopuszczenia kandydatow do II etapu,
I etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatami, weryfikacja wiedzy merytorycznej oraz informacji zawartych w aplikacjach.
O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci,
ktorzy ztozyli aplikacje spetniajagce wymogi formalne, w tym komplet wymaganych dokumentow,
zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub pocztg elektroniczng na wskazany adres.
Nabér odbywa si¢ z uwzglednieniem przepisow o dostepie do informacji publiczne;.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.st.wysmaz.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, przekracza 6 %.

9. Obowigzek informacyjny do rekrutacji:

1) Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych informuje iz: Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Starosta Wysokomazowiecki z siedzibg w Starostwie Powiatowym
w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

2) Dane osobowe Pana/Pani beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego

rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.



(Dz. U. 22020 r., poz. 1320) w celu rekrutacji do pracy w Starostwie Powiatowym w Wysokiem
Mazowieckiem na podstawie wyrazonej zgody.

3) Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres ustalony odrebnymi przepisami.
4) Posiada Pan/Pani prawo do: zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5) Przystuguje Panuw/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

6) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

7) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. Ludowa 15 A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, tel.: 536282648, e-mail.:

1od@wysokomazowiecki.pl







