OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Radziejowski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Starostwie Powiatowym w Radziejowie, ul. Kosciuszki 17, 88-200 Radziejow.

1. Stanowisko pracy:

Specjalista ds. ksiggowych.

Umowa o prace zostanie zawarta w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreélony od

1 marca 2022 r. z mozliwoscig przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreélony.

2. Niezbgdne wymagania od kandydatéw:

1)

2)
3)

5)
6)

obywatelstwo polskie, nie dopuszcza sie udziatu obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych paristw wskazanych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282z
pdéin. zm.)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
ukonczone studia wyzsze na kierunku finanse i rachunkowoé¢ lub ekonomia lub
innym kierunku umozliwiajgcym wykonywanie pracy na stanowsku,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty ds.

ksiggowych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)

2)

preferowany co najmniej 5 letni staz pracy w tym co najmniej 3 lata pracy w
administracji samorzadowej,
zZnajomosc nastepujacych przepiséw: ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o

rachunkowosci, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy



z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
3) biegta umiejetnos¢ obstugi nastepujacych programéw: ksiegowosé¢ budzetowa
INFO-SYSTEM, Bestia, umiejetnos¢ obstugo komputera,
4) umiejetnosci zwigzane z organizacja pracy, samodzielno$¢, doktadnogéé,

dyspozycyjno$é, punktualnodé,

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenie analityki dochodéw powiatu oraz uzgodnienie zapisdw z syntetyka,

3) obstuga programu ksiggowego , Ksiggowosé¢ budzetowa i plan” firmy INFO SYSTEM z
Legionowa,

4) nadzér nad realizacja dochoddéw Skarbu Paristwa w tym prowadzenie analityki
dochodéw Skarbu Paristwa, uzgadnianie zapiséw z syntetyka oraz odprowadzanie na
rzecz wtasciwych podmiotow,

5) dekretacja dokumentdw ksiggowych w szczegbinosci dotyczacych dochodéw skarbu
panstwa,

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i érodkéw trwatych,

7) umarzanie srodkéw trwatych,

8) rozliczanie magazynu opatowego,

9) prowadzenie ewidencji podatku VAT w zakresie dochoddéw skarbu panistwa,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Starostwa i zbiorczych budzetu
Powiatu,

11) wspoétdziatanie w opracowywaniu jednostkowych i zbiorczych bilanséw,

12) prowadzenie postgpowania kontrolnego w jednostkach organizacyjnych Powiatu w
zakresie gospodarki finansowej zgodnie z postanowieniami ustawy o finansach
publicznych, ustaw rachunkowosci, ustaw podatkowych i aktami prawa miejscowego
oraz innymi przepisami,

13) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

14) sprawdzenie wykonania zaleceri pokontrolnych,

15) windykacja naleznosci budzetowych,



16) wykonywanie innych zadan zleconych dorainie przez Skarbnika.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca gtownie w pomieszczeniach biurowych. Praca ma charakter indywidualny wymaga
jednak umiejetnego wspoétdziatania z innymi osobami. Kontakty z innymi osobami sg na ogét

czeste i intensywne.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskainik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponad 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy (np.
zaswiadczenie w przypadku trwajgcego zatrudnienia),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, wytoniony w wyniku naboru
kandydat zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem stosunku pracy do
przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Skazanych,

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych.



8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie starostwa,
poczta na adres Starostwo Powiatowe w Radziejowie, ul. Kosciuszki 17, 88-200 Radziejow.
Dokumenty mogg byc takze zfozone pocztg elektroniczna na adres: powiat@radziejow.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.
Zgtoszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z nastepujaca adnotacja: Dotyczy naboru na
stanowisko specjalisty ds. ksiegowych.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 11 lutego 2022 r.
Aplikacje, ktére wptyng do starostwa po wyiej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane, decyduje data faktycznego wptywu do urzedu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (https://www.bip.radziejow.pl/259,0ferty-pracy) oraz na tablicy

informacyjnej przy ulicy Kosciuszki 17.

Radziejow, dnia 1 lutego 2022 r.



Zatgcznik

KLAUZULA INFORMACY]JNA

Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dz.

Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego jako ,,RODO" udostepniam klauzule informacyjng

Administratorem Twoich danych osobowych
jest Starosta Radziejowski

Mozesz sig z nim kontaktowaé w
nastepujacy sposob: listownie na adres
siedziby: 88-200 Radziejow ul. Kosciuszki 17
e-mail: powiat@radziejow.pl,

tel. 54 285 35 53

Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich
danych osobowych zostat takze powotany
inspektor ochrony danych, z ktérym moiesz
sig kontaktowa¢ wysytajac e-mail na adres

iod@radziejow.pl

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania

rekrutacyjnego na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego

zawarcia umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit c oraz art. 10 RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych

cigzacych na administratorze wynikajgcych m.in. z

a) art.22*.§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych,

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypetnienia obowigzkéw i wykonywania

szczegolnych praw przez administratora w dziedzinie prawa pracy,

zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, w zwiazku z art. 2a ust. 1 pkt 3

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

4) art. 6 ust. 1lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest

wymagana, gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika




wprost z przepisow prawa oraz w przypadku zatgczenia lub umieszczenia w
dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji szczegdlnych kategorii danych,

o ktédrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie miat
podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Administrator moze przetwarza¢ Twoje dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikéw wytacznie jezeli wyrazisz na to dodatkowa zgode, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

2.  Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odmdwisz podania Twoich danych lub podasz
nieprawidtowe dane, nie bedziemy mdgt zrealizowad celu jakim jest
przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sig na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana,
gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z
przepisow prawa.

3. Dane osobowe przetwarzane bgda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania,
W tym rowniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i
archiwizacji dokumentaciji:

4. Twoje dane nie bed3 poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réowniez profilowaniu.

5. Twoje dane osobowe administrator moze ujawniaé odbiorcom, ktérymi sg m.in.:
podmioty Swiadczace ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty
kontrolujgce administratora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich
danych osobowych, ale wytacznie na podstawie obowigzujacych przepiséw.

Twoje dane osobowe takze bedg ujawnione pracownikom i wspétpracownikom
administratora w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowiazkéw.
Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktére przetwarzaj je
na zlecenie administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, $3 nimi np.: podmioty
Swiadczace ustugi informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi,
jednakze przekazanie Twoich danych nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy za pewnig one
odpowiednig ochrone Twoich praw.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz

prawo do:



1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twojg zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestana byé niezbedne do celéw, w ktérych zostaty
zebrane lub w ktérych byly przetwarzane,
c) Twoje dane osobowe s3 przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wplywa na
przetwarzanie danych dokonywane przez nas przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych -Warszawa ul. Stawki 2, gdy uznasz, iz przetwarzanie
Twoich danych osobowych narusza przepisy obowigzujacego prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do parstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowych.

Radziejow dnia 1 lutego 2022 .



