Grodzisk Mazowiecki, dn. 27 marca 2025 r.

Ww0.210.4.2025

STAROSTWO POWIATU GRODZISKIEGO
ul. Daleka 11a; 05-825 Grodzisk Mazowiecki
OGELASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
Podinspektora w Wydziale Finansowym

1. Wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdremu na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spelniaja wszystkich wymagan niezb¢dnych nie zostang dopuszczeni
do udzialu w naborze.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

wyksztalcenie ekonomiczne,

dobra znajomo$¢ przepiséw: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
sprawozdawczoSci budzetowej, ustawy o podatku od towaréw iushig, ustawy o samorzadzie
powiatowym,

doSwiadczenie zawodowe w ksiggowosci,

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej,

obstuga komputera (biegta obstuga programéw Excel i Word),

umiejetnosé skutecznego komunikowania sie.

3. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

)

k)
I

ksiggowanie wyciagdw bankowych, list ptac, polecen ksiggowan oraz raportéw kasowych jednostki
Starostwa w zakresie wydatkow,

prowadzenie analityk kont rozrachunkowych i dokonywanie uzgodnien sald,

sporzadzania miesigcznych/kwartalnych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewidencji,
rozliczanie pozyskanych srodkow,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz rejestru zakupu VAT,

sporzadzanie JPK_ V7,

sporzadzanie przelewow w systemie bankowym,

dokonywanie weryfikacji srodkow trwalych w systemie AssetsNinja,

znajomos¢ 1 przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie powierzonych obowigzkow, oraz Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw BHP i p.poz.,
znajomosc¢ i przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego, Regulaminu
pracy oraz innych zarzadzen i instrukcji regulujacych wewnetrzne funkcjonowanie Starostwa,
wykonywanie powierzonych obowigzkéw sumiennie, terminowo i bezstronnie,

informowanie organéw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych sig
w posiadaniu urzg¢du, jezeli prawo tego nie zabrania, ze szczegolnym uwzglgdnieniem ustawy o ochronie
danych osobowych,

przestrzeganie zasad wspoizycia spolecznego,

wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez przelozonego.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca biurowa w wymiarze | etatu, w Starostwie Powiatu Grodziskiego przy ul. Dalekiej 11a (budynek pigtrowy
z winda, spetniajacy wymogi okreslone przepisami bhp i p.poz),

- w przypadku o0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zawarta zostanie umowa
na czas okre$lony nie dhuzszy niz 6 miesigcy (w tym czasie odbedzie sig shuzba przygotowawcza, zakonczona
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia) z pozostatymi osobami zostanie
zawarta umowa na czas okre$lony,

- na stanowisku pracy nie wystgpujg szkodliwe warunki pracy, natomiast istnieja ucigzliwe warunki pracy
W postaci pracy przy monitorze ekranowym,

- wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638) oraz Regulaminu Wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatu Grodziskiego wprowadzonego Zarzadzeniem Starosty
Grodziskiego nr 95/2024 z dnia 17 grudnia 2024 roku.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
w Starostwie Powiatu Grodziskiego w miesigcu lutym 2025 roku byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (C.V.) zawierajacy imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, a takze
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie, w jakim
dane te s3 wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,

b) podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem,

c) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie ekonomiczne,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe w pracy w ksiegowosci,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji
publiczne;j,

g) o$wiadczenia kandydata:

1. o posiadaniu obywatelstwa poiskiego lub obywatelstwa Unii Europejskicj lub
obywatelstwa innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2. o nickaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3. 0 zdolnosci do czynnoéci prawnych,

4. o korzystaniu z pelni praw publicznych,

5. o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: Niezlozenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.

7. Dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone klauzuly: Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia
o ochronic danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb aktualnej
1 przysztych rekrutacji.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobiscie w siedzibie Starostwa lub poczty (decyduje
data wu) na adres Starostwa, ul. Daleka 11a, 05-825 Grodzisk Maz. w terminie do dnia 11 kwietnia 2025
roku (do godziny 15:00), z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru Nr W0.210.4.2025 oraz okreleniem
nadawcy. Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

9. Informacji o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi

ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu udziela Pani Joanna Madej - Kierownik Referatu Organizacyjnego
tel. 22 300 85 22

10. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani o terminie
1 metodach przeprowadzenia naboru.

11. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.powiat-grodziski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. Dalekiej 11a w Grodzisku Maz.
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12. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢:
— oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow sktadanych
do naboru, wymienionych w pkt 6 c,d,e,f ogloszenia o naborze,
— zaSwiadczenie o nickaralno$ci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
— zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Niezlozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

13. Osoby, ktére zlozyly dokumenty aplikacyjne majg prawo do odbioru dokumentéw za pokwitowaniem.

14. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawije ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwane dalej RODO informuje iz:
1. Administratorem danych osobowych kandydatow jest Starostwo Powiatu Grodziskiego, ul. Daleka 11a,
05-825 Grodzisk Mazowiecki.
2. W sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas danych osobowych kandydatéw oraz korzystania
z praw zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna si¢ kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych, e-mail: iod@powiat-grodziski.pl, tel. 22 300 88 73
3. Dane osobowe begdziemy przetwarza¢ w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych na potrzeby rekrutacii
na wolne stanowiska pracy w Starostwie Powiatu Grodziskiego na podstawie:
a. wyrazenia zgody przez kandydata (art. 6 ust 1 lit a RODO)
b. w zwigzku z realizacja obowigzkéw prawnych ( art. 6 ust 1 lit ¢ RODO), podstawa szczegélowa
— art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 6, art. 14-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.
4. Odbiorcg danych osobowych kandydatow jest Starostwo Powiatu Grodziskiego.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych kandydatom przyshiguja nastepujace uprawnienia:
a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych
b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane
sa nieprawidlowe lub nickompletne
¢. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (nie dotyczy przypadkoéw okreslonych w art. 17
ust. 3 RODO)
d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych
e. prawo do przenoszenia danych
f.  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych

6. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), kandydatom przystuguje prawo do cofnigcia
tej zgody w dowolnym momencie przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodno§é z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Dane kandydatow nie bedg przekazane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

Dane osobowe kandydatow zostang zniszczone po uplywie terminu, okreslonego w art. 15 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

9. Kandydat ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w sposobie i trybie okreslonym
w przepisach RODO oraz Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781). Adres
organu nadzorczego: Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00—193 Warszawa, tel.
22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, kancelariai@uodo.gov.pl

10. Dane osobowe kandydatéow nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nic bedg profilowane.
Podanie danych jest obowigzkiem ustawowym wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy art. 6, art. 14-15
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych i jest niezbgdne aby uczestniczyé
W postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Kandydata innych danych jest dobrowolne.
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