STAROSTA MONIECKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora w Wydziale Budzetowo — Finansowym w Starostwie Powiatowym w Monkach z
siedzibg w Monkach ul. Slowackiego Sa, w wymiarze pelnego etatu.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

4) niekaralno$¢ (prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe),

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, o ktéorym mowa w ogtoszeniu.
2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) wyksztalcenie o kierunku finanse, ekonomia,

2) posiadanie co najmniej rocznej praktyki w ksiggowosci w administracji,

3) doswiadczenie w obstudze programéw finansowo — ksiegowych,

4) znajomos$¢ przepisOw prawa, w szczegolnosci:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych,

¢) ustawy prawo zamdwien publicznych,

d) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) dyspozycyjnos¢ i komunikatywnosc.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kompletowanie, dekretowanie i oznaczanie dowodow ksiggowych do wiasciwego ich
zaksiggowania w ksiegach rachunkowych.

2) wprowadzanie dokumentacji ksiegowych do ewidencji ksiegowej dla Starostwa
Powiatowego zgodnie z przyjetym planem kont.

3) terminowe naliczanie i $cigganie naleznosci, dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.

4) naliczanie odsetek od nieterminowych platnosci, wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych oraz przekazywanie dokumentéw do egzekucji sagdowe;.

5) naliczanie i potracanie naleznych powiatowi udzialéw w dochodach z tytutu
gospodarowania gruntami i nieruchomosciami Skarbu panistwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami _

6) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna, wyciggami bankowymi

7) sporzadzanie przelewdw kontrahentom na podstawie otrzymanych i zatwierdzonych do
zaplaty rachunkow i faktur.

8) archiwizacja dokumentéw ksiegowych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, z opisem dotychczasowej
dziatalnosci zawodowej,

3) kserokopie §wiadectw pracy (jezeli kandydat na stanowisko posiada doswiadczenie zawodowe z



zakonczonymi okresami zatrudnienia) lub zaswiadczenie o trwajacym zatrudnieniu,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie kandydata dotyczace:

- posiadania obywatelstwa polskiego,

- posiadania pelniej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) zaswiadczenie od lekarza I kontaktu badZ o§wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym
na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte s szczegélne kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj. informacje o pochodzeniu rasowym lub
etnicznym, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe, przynalezno$¢ do
zwigzkdw zawodowych, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej).

Oswiadczenie o ktorym mowa powyzej moze by¢ sformulowane w nastepujacy sposob:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych dokumentach,
- wymagane jesli przekazane dane obejmuja szczegélne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj. informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw
zawodowych, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej).

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

5.Warunki pracy:

1) zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w petnym wymiarze.

2 ) na stanowisku pracy nie wyst¢puja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia.

3) praca w systemie jednozmianowym, w godz. 7.30 - 15.30.

4) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzacej przy monitorze
ekranowym.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu pazdziernik 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Monkach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6ob niepetnosprawnych, przekraczat 6 %.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania wymaganych dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Mornkach ul.
Stowackiego 5a ( w Biurze Obstugi Klienta na parterze) lub poczta na adres Starostwo Powiatowe w

Monkach, 19-100 Monki, ul. Stowackiego 5a, w terminie do dnia 29 listopada 2024r. r. w zaklejone;j,
nienaruszonej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor w
Wydziale Budzetowo - Finansowym Starostwa Powiatowego Monkach z siedziba

w Monkach ul. Slowackiego Sa, w wymiarze pelnego etatu. “

oraz imie i nazwisko, adres do korespondencji, numer telefonu.



8. Dodatkowe informacje.

1) aplikacje mozna przesyla¢ drogg elektroniczng pod warunkiem, ze korespondencja bedzie
opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-
PUAP. Do korespondencji nalezy dotaczy¢ skany wymaganych dokumentow. Za date wptywu
uznaje si¢ dat¢ potwierdzenia przyjecia dokumentdw przez system e-PUAP,)

2) aplikacje, ktore wptyna lub zostang dostarczone do Starostwa Powiatowego w Monkach po
terminie okreslonym w pkt 7 nie beda rozpatrywane,

3) sekretariat Starostwa Powiatowego w Monkach, na kopercie oznakowanej jak oméwiono w
punkcie 7 wpisuje date wplywu, w przypadku przestania poczta za dat¢ zlozenia uwaza si¢ datg
dorgczenia przesyltki do Starostwa,

4) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogloszeniu o naborze,

5) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang pisemnie badz telefonicznie poinformowani o
rodzaju techniki naboru, ktéra zostanie zastosowana dla kandydata oraz o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru,

6) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.st.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul.
Stowackiego 5a w Morikach.

Monki, dn. . Z4..11.2024r.

9. Klauzula informacyjna.

Zgodnie 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 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pézn. zm.) dalej RODO

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Monkach, ul.
Stowackiego 5a, 19-100 Monki reprezentowane przez Staroste Monieckiego.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:rodo@monki.pl lub
pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj.: Art. 22! ustawy
z26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: KP) oraz
Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze w zwiazku z art.
22! § 1 pkt. 1— 3 KP a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia



10.

dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy w zwigzku z art. 22!
§ 1 pkt. 4 — 6 KP.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg¢ tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne
kategorie danych) konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a
RODO). Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub inne podmioty, ktore przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, na
podstawie art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa przystuguje Pani/Panu prawo
do: sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usunigcia danych, na
postawie art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18
RODO, cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania
danych osobowych na podstawie art. 7 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu profilowaniu.

Dane osobowe nie b¢da przekazywane do podmiotéw poza Unia Europejska lub Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! KP jest niezbedne aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

OSWIADCZENIE KANDYDATA
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych

Oswiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a/ oraz art. 9 ust. 1 lit. a RODO wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego przez Starostwo Powiatowe w Monkach.

podpis kandydata

Obowiazek informacyjny Administratora Danych Osobowych

» Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Morikach, ul.

Stowackiego 5a, 19-100 Monki Moze Pan/Pani skontaktowac sie z nami osobiscie lub telefonicznie pod
numerem
telefonu: 85 7278800.



» W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez placéwke danych osobowych moze sie
Pan/Pani skontaktowa¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem korespondencji e-mail
kierowanej na adres: rodo@monki.pl

> Pana/Pani dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych
z Kodeksu Pracy i innych przepiséw prawa krajowego. Podanie tych danych byto niezbedne do zawarcia
umowy.

» Dane osobowe, ktdre zbieramy na podstawie Pana/Pani zgody sg przetwarzane w celach informacyjnych oraz
promocji wtasnej. Niepodanie tych danych lub brak zgody na ich przetwarzanie nie rodzi dla Pana/Pani
zadnych negatywnych konsekwencji.

» Moze Pan/Pani wycofa¢ swojg zgode w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwrdci¢ sie pisemnie do
Administratora Danych.

» Zebrane dane osobowe bedziemy przetwarza¢ przez okres niezbedny do realizacji obowigzkéw
spoczywajacych na pracodawcy, a po utracie ich przydatnosci jako dokumenty archiwalne.

» Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz mozliwosé ich uzupetnienia i
aktualizowania.

» Ma Pan/Pani prawo zgda¢ wstrzymania przetwarzania lub usuniecia danych, ktére zebraliSmy za Pana/Pani
zgoda. Réwnoczesnie ma Pan/Pani prawo do przeniesienia tych danych osobowych.

Oswiadczam, iz zostatem/am zapoznany z przystugujacymi mi prawami dotyczacymi przetwarzania moich danych
osobowych przez Starostwo Powiatowe w Monkach.

podpis kandydata



