Zarzadzenie Nr 18/2023 Starosty Wieruszowskiego

ZARZADZENIE NR 18/2023
STAROSTY WIERUSZOWSKIEGO
z dnia 27 listopada 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Finansow Starostwa Powiatowego w Wieruszowie

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r. poz. 530), w zwiazku z Zarzadzeniem
Nr 14/2019 Starosty Wieruszowskiego z dnia 26 sierpnia 2019r. w sprawie wprowadzenia
..Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie” zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi ksiegowosci budzetowe;j
w Wydziale Finansow Starostwa Powiatowego w Wieruszowie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostalty okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie:

1) Marek Kanicki, Wicestarosta — przewodniczacy komisji;
2) Agnieszka Polus, Sekretarz Powiatu — sekretarz komisji;
3) Magdalena Puchalska, z-ca gtdéwnego ksiggowego — czlonek komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.
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Zarzadzenie Nr 18/2023 Starosty Wieruszowskiego Zalacznik

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Wieruszowski

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi ksiggowosci budzetowej w Wydziale Finansow

Starostwa Powiatowego w Wieruszowie

Na powyzsze stanowisko moga ubiega¢ si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisobw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej .

I. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wieruszowie, ul. Rynek 1-7, 98-400 Wieruszow.

I1. Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. obshugi ksiggowosci budzetowej w Wydziale Finansow Starostwa
Powiatowego w Wieruszowie.
Wymiar czasu pracy:
praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

III.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestegpstwo skarbowe;

umiejetnos¢  praktyczna  ksiegowania  z  wykorzystaniem  programow
informatycznych.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

specjalizacja - rachunkowos¢;

znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw: o samorzadzie powiatowym, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz kodeksu postgpowania
administracyjnego;

znajomos$¢ przepisow wykonawczych do ww. ustaw, a w szczeg6lnosci
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych...(..), w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, w sprawie prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladéw



IV.

VI.

budzetowych, w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow,
przychodow 1 rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych,
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej:
4) umiejetnos¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych, w tym programu SIGID:
5) umigjetnos¢ komunikacji interpersonalne;.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci oraz
kontrola prawidlowosci zastosowanej klasyfikacji budzetowej;

2) dekretowanie 1 ksiggowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych —Starostwa
1 obshugiwanych jednostek;

3) ksigegowanie dochodow:

4) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania dotacji celowych, z dochodow i wydatkow
Starostwa i obstugiwanych jednostek;

5) biezace uzgadnianie planow dochodow i wydatkow z jednostkami powiatowymi;

6) uzgadnianie miesigcznych sald ksiggowych prowadzonych rachunkéw ze stanami
bankowymi;

7) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan Rb — 27S oraz Rb- 28S dotyczgcych Starostwa
oraz obstugiwanych jednostek:

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych — bilanse, rachunki zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu — dla Starostwa oraz obstugiwanych jednostek.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca  wewnatrz  pomieszczenia ~w  budynku  Starostwa  Powiatowego
w Wieruszowie ul. Rynek 1-7, 98-400 Wieruszow — budynek przystosowany do potrzeb
0sob niepetnosprawnych (podjazd na parter budynku i winda wewnagtrz budynku);

2) praca biurowa (siedzgca) z obstugg komputera i urzadzen biurowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

wskaznik  zatrudnienia  0s6b  niepelnosprawnych, w  rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepetnosprawnych
w miesigcu pazdzierniku 2023 roku wynosit wigcej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j:
2) potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie:

a) dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

b) swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy

oraz doswiadczenie zawodowe,

¢) dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji oraz

zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
3) kwestionariusz osobowy;
4) oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginalem
kserokopia dokumentu po$wiadczajacego posiadane obywatelstwo,

b) o posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub o posiadaniu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego prawa do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 2,

¢) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

d) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e¢) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



f) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

g) 0 zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym zwigzanym =z naborem
na stanowisko urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie,

h) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych do jego realizacji
1 dokumentacji,

1) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej 2.

VIIIL. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w siedzibie Starostwa, pocztg
elektroniczng na adres: starostwo(@powiat-wieruszowski.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Starostwa z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi ksiegowosci budzetowej w Wydziale
Finansow Starostwa Powiatowego w Wieruszowie w terminie do dnia 8 grudnia
2023 roku do godz. 15%.

IX. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty przestane elektronicznie pozostang bez rozpatrzenia, z wyjatkiem
dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1797 ze zm.), jezeli dopusci si¢ takg forme¢ skladania dokumentow
w ogloszeniu o naborze:

2) dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Wieruszowie
po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze pozostana bez rozpoznania;

3) brak wymaganych dokumentow, brak podpisu na oswiadczeniach i kwestionariuszu
osobowym oraz brak potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopii dokumentéw
bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych;

4) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
i miejscu testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej droga telefoniczna
lub mailowa;

5) w przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowg
kwalifikacyjng Komisja wyklucza go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego:
od decyzji Komisji nie przystuguje odwolanie;

6) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Wieruszowskiego (https://bip.powiat-wieruszowski.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wieruszowie;

7) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych:;

8) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje
si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranej osoby; jezeli w ciggu 14 dni
po uptywie wskazanego terminu dokumenty aplikacyjne nie zostang odebrane osobiscie
przez zainteresowanych, bedg odsylane do adresatow;

9) dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane do adresatow jezeli w ciagu
30 dni od dnia rozstrzygnigcia naboru nie zostang odbierane osobiscie przez
zainteresowanych;



10) nabor realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 14/2019
Starosty Wieruszowskiego z dnia 26 sierpnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia
..Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie”, ktore jest opublikowane w BIP.
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! Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana praca
nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych interesow panstwa

2 w przypadku. gdy na stanowisko moga ubiegac¢ si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umdéw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej




Klauzula informacyjna

Wypelniajac obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE 2016: L.119/1), (dalej: RODO) informujg, ze:
1. Administratorem danych osobowych jest Starosta Wieruszowski z siedziba w Starostwie
Powiatowym w Wieruszowie, ul. Rynek 1-7, 98-400 Wieruszow.
Mozna sie z nim skontaktowa¢ listownie lub poczta elektroniczng na adres:
starostwo(@powiat-wieruszowski.pl.
2. Inspektorem ochrony danych jest Krzysztof Depta, z ktérym w razie jakichkolwiek watpliwosci
zwiazanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych mozna si¢ skontaktowa¢ pod adresem: Starostwo
Powiatowe w  Wieruszowie, ul. Rynek 1-7, 98-400 Wieruszow, e-mail:
inspektor@powiat-wieruszowski.pl, tel. 627813910.
3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane przez Administratora w zwiazku z naborem
na stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie.
4. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest:
— art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze: zgodnie zart. 22' § 1 Kodeksu pracy Administrator w trakcie naboru
ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko,

b) date urodzenia,

¢) dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,

d) wyksztalcenie,

e) kwalifikacje zawodowe,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
oraz art. 22! § 4 Kodeksu pracy Administrator w trakcie naboru ma prawo zada¢ od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie innych danych osobowych niz wyzej wymienione jesli obowigzek
ich podania wynika z odrebnych przepiséw. Przy realizacji naboru na wolne stanowisko
urzednicze Administrator ma prawo zada¢ informacji wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
—art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - zgoda osoby, ktérej dane dotycza.
Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) jest przetwarzany na podstawie Pani/Pana dobrowolnej
zgody, ktéra Pan/Pani wyrazil/a wysylajac swoje zgloszenie rekrutacyjne/sktadajac dokumenty
aplikacyjne i ich podanie nie ma wplywu na mozliwos¢ udziatu w naborze.
5. Pani/Pana dane osobowe beda mogtly by¢ przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.
6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolna.
7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.
8.  Przysluguje Pani/Panu prawo do: dostgpu do swoich danych osobowych, zadania
ich sprostowania i ograniczenia przetwarzania.
9. W przypadku kiedy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do: cofnigcia zgody
w dowolnym momencie, usunigcia danych, przeniesienia danych, sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
10. Ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uwaza Pani/Pan ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy prawa.




