OR.2110.63.2022

Zyrardéw, 20.10.2022 r.

1-00, fax

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45 oglasza nabér na

wolne stanowisko urzednicze - Inspektor (ds. ksiegowosci budzetowej) w Wydziale Finansowo —
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Ksiegowym w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie
Zatrudnienie: zawarcie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

Wymagania niezbedne: o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegac sie osoba, ktéra:

ma obywatelstwo panstwa czfonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomia, finanse lub rachunkowoéé¢ z co najmniej
3-letnim stazem nabytym w ramach umowy o prace lub wyksztatcenie $rednie wraz z 5-letnim
stazem pracy nabytym w ramach umowy o prace;

posiada doswiadczenie zawodowe w dziale ksiegowosci, preferowane w jednostkach
budzetowych;

posiada znajomos¢ przepiséw ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, o podatku od towaréw i ustug i umiejetnos¢ ich stosowania;
posiada znajomos¢ obstugi komputera;

nie byfa karana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéinego
przestgpstwa skarbowego oraz nieposiadanie prawomocnego wyroku skazujgcego za
przestgpstwa popetnione umyslnie;

posiada nieposzlakowang opinie.

. Wymagania pozadane:

Znajomos¢ przepiséw rozporzadzen: w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych; w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla JST; w sprawie sprawozdawczosci budzetowej; w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.
Komunikatywnos¢, samodzielnos¢, umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, zdolnosci analityczne.
Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Mile widziana osoba z orzeczeniem o niepetnosprawnosci.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Dekretowanie, numerowanie i ksiegowanie dochodéw jednostki budzetowej — Starostwa za
pomocy programu finansowo-ksiegowego zgodnie z obowiazujacy klasyfikacjg budzetowa oraz
zaktadowym planem kont.

Wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie ustalania naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych Starostwa oraz Powiatu. Dokonywanie przypiséw naleznosci budzetowych.

Analiza zadtuzenia z tytutu dochoddéw.

Windykacja naleznoéci budzetu Powiatu, w tym wysyfanie wezwan do zaptaty, wystawianie
tytutéw wykonawczych, wspétpraca z radcg prawnym i komornikami w zakresie dochodzonych
naleznosci.

Wystawianie faktur VAT kontrahentom z tytutu naleznoéci przystugujgcych budzetowi Powiatu na
podstawie dowodéw wptat.

Prowadzenie rejestréw zakupu oraz sprzedazy podatku VAT dla Starostwa.
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7) Sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych deklaracji i informacji podatkowych dla podatku od
towardw i ustug VAT, w tym JPK VAT, i ich terminowe przekazywanie wtasciwym organom.

8) Sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowej w zakresie dochodéw, w szczegdlnosci Rb-27S.

9) Sporzadzanie kwartalnego jednostkowego sprawozdania o stanie naleznosci budzetowych (Rb-N).

10) Przyjmowanie i kontrola z dokumentami zrédtowymi raportéw kasowych.

11) Przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji naleznoéci budzetowych metodg potwierdzenia sald, lub
weryfikacji rozrachunkéw.

12) W ramach zastepstwa wykonywanie obowigzkéw innego pracownika wydziatu, na polecenie
przetozonego.

13) Wykonywanie innych zadar zleconych przez Skarbnika Powiatu w zakresie dziatania Wydziatu,
ktore nie sg sprzeczne z przepisami prawa.

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku Inspektora — zgodne zrozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych
(Dz.U.2021, poz. 1960) oraz obowigzujacym Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie.

V1. Warunki pracy: Praca bedzie odbywata sig¢ w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45 na llp., ktéry jest przystosowany dla o0séb
niepetnosprawnych - posiada winde i inne udogodnienia. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca
przy komputerze pow. 4h dziennie, obstugg interesantéw.

VIl. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kserokopie Swiadectw pracy i/lub zadwiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe,

7. odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

9. o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku os6b nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie
zZ przepisami o stuzbie cywilnej.

D ;B e

Dokumenty nalezy przesta¢ pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie,
ul. Limanowskiego 45, 96-300 Zyrardéw (decyduje data wptywu do urzedu) lub ztozyé w biurze
podawczym Starostwa Powiatowego w Zyrardowie (I p., pok. 102), zadnotacjg: ,dot. naboru
nr OR.2110.63.2022 na stanowisko Inspektor (ds. ksiegowosci budzetowej) w Wydziale Finansowo —
Ksiegowym ”.

Termin wptywu ofert uptywa z dniem 3 listopada 2022 roku o godz. 10:00.

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z kandydatami, ktorzy
spetniaja wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-zyrardowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Starostwo nie odsyta.
Kandydat moze je odebra¢ w ciggu 90 dni od daty zakonczenia procesu rekrutacji (w pok. 216 1l p.).
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
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Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, Ze w m-cu poprzedzajacym upublicznienie powyiszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt wyzszy niz 6%.

Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych)
informuje, ze:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Zyrardowie (96-300),
ul. Limanowskiego 45.
2. Twoje dane osobowe przetwarzane bedq w celu rekrutacji, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
rekrutacji, na podstawie, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz Ustawy Kodeks
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a w/w rozporzqdzenia, czyli
na podstawie Twojej dobrowolnej zgody.
3. Twoje dane osobowe przechowywane bedq przez okres rekrutacji, a po zakoriczonej rekrutacji dane bedg
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z Ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych, Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych, Ustawq z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
4. Masz prawo do:

a. Zqdania dostepu do swoich danych osobowych, ich Sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania,

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,

c. przenoszenia swoich danych osobowych,

d. cofnigcia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,

e. wniesienia skargi do organu nadzorczego— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg

w Warszawie (00-193), ul. Stawki 2.
5. Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W pozostatych przypadkach podanie danych
osobowych jest dobrowolne. Twoje dane osobowe sq przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody,
Jjednakze niepodanie ich uniemozliwi uczestnictwo w procesie rekrutacyjnym.
6. We wszystkich sprawach dotyczqcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych mozna sie skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Pawtem Pogorzelskim: adres
email: iod@powiat-zyrardowski.pl.

7. Twoje dane osobowe nie bedq przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.

8. Twoje dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedq profilowane.

9. Odbiorcami danych bedq tylko podmioty uprawnione zgodnie z przepisami prawa oraz zgodnie z art. 15 ustawg
o0 pracownikach samorzqdowych informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na tablicy informacyjnej
oraz opublikowana w Biuletynie Informacyjnym.
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