Elektronicznie podpisany przez:
Maciej Mirostaw Awizen
dnia 16 pazdziernika 2023 r.

ZARZADZENIE NR 76/2023
STAROSTY KLODZKIEGO

z dnia 16 pazdziernika 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ds. ewidencji ksiegowej wydatkow w Wydziale Finansowo-
Budzetowym

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1526 z p6zn. zm.) oraz art. 7 pkt 3, art.11 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdr na stanowisko ds. ewidencji ksiggowej wydatkow w Wydziale Finansowo-
Budzetowym.

2. Nabor zostanie ogloszony w dniu 16 pazdziernika 2023 r.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zatwierdzam Regulamin naboru na stanowisko ds. ewidencji ksiggowej wydatkow w Wydziale
Finansowo-Budzetowym, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru w sktadzie:
1) Przewodniczacy Komisji - Maciej Awizen, Starosta;
2) Cztonek Komisji - Agnieszka Rup-Grzyb, Gtowna Ksiggowa;
3) Sekretarz Komisji - Grzegorz Gredys, Sekretarz Powiatu.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostang podane do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie
na tablicach ogloszen Starostwa Powiatowego w Klodzku oraz w oddziatach zamiejscowych w Nowej Rudzie
1 Bystrzycy Klodzkiej oraz publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA
Maciej Awizen
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 76/2023
Starosty Ktodzkiego
z dnia 16 pazdziernika 2023 r.

STAROSTA KtODZKI
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

stanowisko ds. ewidencji ksiegowej wydatkéw w Wydziale Finansowo-Budzetowym
Starostwa Powiatowego w Ktodzku, ul. Okrzei 1, 57-300 Ktodzko

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w stanowisku;

3) ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztatcenie Srednie;

7) 2 lata stazu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) pozadane wyksztatcenie wyzsze: rachunkowos¢, finanse, ekonomia, administracja;

2) pozadany 3-letni staz pracy;

3) pozadany roczny staz pracy w administracji;

4) wymagana wiedza specjalistyczna — znajomos¢ aktualnych przepisow:

e znajomosc przepiséw ustawy o finansach publicznych,

e znajomosc przepiséw ustawy o rachunkowosci,

e znajomosc przepisow w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

e znajomos¢ zasad rachunkowosci oraz planu kont budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego i
jednostek budzetowych,

e znajomosc przepiséw ustawy o VAT,

5) znajomos¢ pozostatych zagadnien — znajomos¢ aktualnych przepisow:

e znajomosc przepiséw ustawy o samorzadzie powiatowym,

e znajomosc przepisdw ustawy pracownikach samorzadowych,

e znajomosc przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e instrukcja kancelaryjna,

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych: ustawa o ochronie danych osobowych,
ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (RODO),

6) umiejetnosci: szybkiej i efektywnej pracy, interpretacji przepiséw, analizy informacji, komunikowania sie,
wspotpracy,

7) obstuga — komputery, programy komputerowe, urzgdzenia: znajomos¢ programow komputerowych Word,
Excel, znajomos¢ pakietu Office, obstuga oprogramowania LEX, IntraDok, System Finansowo-Ksiegowy
FKB+ (Radix), Program Rozrachunki (VAT),

8) cechy osobowosciowe: doktadnos¢, komunikatywnosé, terminowos$é, utrzymanie porzadku w dokumentach
i na stanowisku pracy, obowigzkowos¢.

3. Warunki zatrudnienia

1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

2) zatrudnienie od 01.01.2024 .

3) system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy;

4) wynagrodzenie wg tabeli wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikdw
starostwa, kategoria zaszeregowania VIII-XVI;

5) praca przy sztucznym oswietleniu;

6) praca przy monitorze komputera ponad 4 godziny;

7) pomieszczenia Wydziatu Finansowo-Budzetowego znajdujg sie w budynku przy ul. Okrzei 1, Il pietro, winda
prowadzi tylko na parter budynku.
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Realizacja budzetu

1) Biezgce wprowadzanie zmian w planie wydatkéw Starostwa w oparciu o podjete przez Zarzagd Powiatu i Rade
Powiatu uchwaty.

2) Biezace nadzorowanie realizacji planowanych wydatkéw Starostwa , analizowanie zapisbw w ksiegach
rachunkowych i sygnalizowanie o zaistniatych nieprawidtowosciach Gtéwnemu Ksiegowemu, informowanie
Gtéwnego Ksiegowego o koniecznosci dokonania zmian w planie finansowym Starostwa.

3) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych przed zatwierdzeniem ich do wyptaty.

Ewidencja ksiegowa

1) Biezace i systematyczne prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow Starostwa realizowanych z
rachunku bankowego - Wydatki (wyciggi bankowe, polecenia ksiegowania i inne) , zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami (Ustawa o rachunkowosci, Rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jst oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych,
Zaktadowy plan kont).

2) Ewidencja na koncie bilansowym 224-Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych- dotacji udzielonych z
budzetu Starostwa , rozliczanie i kontrola formalno-rachunkowa rozliczen dotacji w tym dotacji dla
organizacji pozarzagdowych na podstawie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.

3) Prowadzenie ewidencji ksiegowe] zadan wspoétfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej, realizowanych przez
Starostwo Powiatowe w Ktodzku, ktére nie wymaga wyodrebnionej Ksiegi do prowadzenia projektu, jako
uczestnika projektu.

4) Sporzadzanie wydrukdw miesiecznych dziennikdw obrotdéw oraz zestawien standw i sald w ramach prowadzonej
ewidencji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

5) Prowadzenie ewidencji pozabilansowej planu finansowego Starostwa. Biezgce wprowadzanie zmian w planie
wydatkow Starostwa w oparciu o podjete przez Zarzad Powiatu i Rade Powiatu uchwaty.

6) Ewidencja syntetyczna w programie Radix — Wydatki sktadnikéw majatku trwatego na nastepujacych kontach
bilansowych zespotu 0:

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje),

zgodnie z wymogami okresSlonymi w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegdtowych zasad

rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéow jst oraz niektérych jednostek sektora finanséw

publicznych a takze Zaktadowym Planie Kont.

Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca z Woydziatem Organizacyjnym zgodnosci ewidencji analitycznej i

syntetycznej w zakresie prowadzonej ewidencji Srodkéw trwatych oraz uzgadnianie ze stanowiskiem ds. dochodéw

Starostwa (WFB.DS) ewidencji w zakresie srodkéw trwatych znajdujgcych sie w Powiatowym Zasobie Nieruchomosci

i gruntéw powiatu bedacych w zarzadzie jednostek organizacyjnych powiatu. Dokonywanie uzgodniert prowadzonej

ewidencji z wynikami inwentaryzacji, zgodnie z wymogami okreslonymi w wewnetrznych regulacjach przyjetych w

Starostwie Powiatowym.

7) Ewidencja ksiegowa wydatkow realizowanych z dotacji na zadanie dotyczgce Zespotu ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci i inne zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami rachunkowosci.

8) Kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw ksiegowych.

9) Przesytanie w okresach miesiecznych, kwartalnych lub innych w zaleznosci od potrzeb- informacji z wykonania
wydatkow do wydziatdw merytorycznych starostwa w celu uzgodnienia i potwierdzenia wykonania.

Sprawozdawczos¢

1) Terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan w zakresie prowadzonej ewidencji na nastepujgcych drukach:

Rb-28S miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania wydatkéow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

Rb-50 kwartalne sprawozdanie o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzgdowe;j

oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-Z kwartalne o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji i poreczen,

Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych.

Sporzadzanie informacji miesiecznej o stanie konta na rachunku bankowym wraz z zatacznikami (wycigg bankowy,

wydruki z programu Radix, itp.).

Sporzadzanie informacji do Bilansu, Zestawienia zmian w funduszu oraz Rachunku zyskéow i strat z prowadzonej

ewidencji na zadaniu Wydatki Starostwa i przedktadanie ich Gtéwnemu Ksiegowemu.

2) Przygotowywanie szczegdtowych analiz i innych informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan
opisowych pétrocznych i rocznych w szczegdlnosci:
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- realizacja zadan inwestycyjnych,

- realizacja wydatkow z tytutu zaptaconych odsetek, odszkodowan, kar i kosztéw postepowania sgdowego i

komorniczego.

Przedkfadanie informacji Gtéwnemu Ksiegowemu Starostwa na wzorach okreslonych przez Skarbnika Powiatu.

Obowiazki w zakresie rozliczenia VAT

1) Kwalifikacja dowodu ksiegowego dla celdw rozliczenia VAT naliczonego i opisywanie z jakimi czynnoSciami ma
on zwigzek.

2) Dekretacja dowodu ksiegowego zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Powiecie.

3) Weryfikacja formalno-rachunkowa zgodnosci dostarczanych dokumentdw z przepisami UPTU oraz wydanymi do
niej rozporzadzeniami.

4) Sporzadzenie rejestrow zakupow dla celdow sporzadzenia deklaracji VAT-7.

5) Kalkulacja tzw. prewspétczynnika na podstawie art. 86 ust. 2a i nast. UPTU oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okres$lenia zakresu wykorzystywania nabywanych
towardéw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw.

6) Kalkulacja tzw. wspétczynnika struktury sprzedazy na podstawie art. 90 ust. 2 i nast. UPTU oraz Ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem srodkéw pochodzgcych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego.

7) Terminowe wykonywanie wszystkich ww. obowigzkéw zgodnie z wymogami UPTU oraz regulacjami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w Powiecie.

8) Wszystkie dokumenty zwigzane z rozliczeniem podatku VAT powinny by¢ podpisane przez Gtéwnego
Ksiegowego lub osobe zajmujacg sie rozliczaniem jednostki organizacyjne;j.

Pozostate obowigzki

1) Nadzorowanie terminowego rozliczania udzielonych zaliczek z rachunku wydatkéw.

2) Scista wspétpraca z komdrkami merytorycznymi Starostwa, realizujgcymi wydatki Starostwa.

3) Przygotowywanie innych dokumentdw i analiz na wniosek Gtéwnego Ksiegowego badz Skarbnika.

4) Przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zajmowanego stanowiska pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (z aktualnym nr telefonu kontaktowego),

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o prace (do pobrania ze strony
www.bip.powiat.klodzko.pl),

3) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie w zakresie
niezbednym do aplikowania na wybrane stanowisko;

4) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy w zakresie
niezbednym do aplikowania na wybrane stanowisko;

5) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
uprawnienia, kwalifikacje, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, w zakresie niezbednym do
aplikowania na wybrane stanowisko (jesli kandydat posiada);

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego z podaniem numeru i serii dokumentu
potwierdzajgcego powyisze;

7) w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego: dokumenty poswiadczajgce znajomosc¢ jezyka
polskiego, potwierdzong dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomosci jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w toku postepowania obowigzana
bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

10)Oswiadczenie - zgoda na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania ze strony
www.bip.powiat.klodzko.pl).

6. Dodatkowe dokumenty:
1) cv.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na koszt kandydata.
Pracodawca oswiadcza, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Ktodzku w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.
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Kopie dokumentdw nalezy potwierdzi¢ pod wzgledem zgodnosci z oryginatem.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem
»Nabor na stanowisko ds. ewidencji ksiegowej wydatkow w Wydziale Finansowo-Budzetowym”

w Starostwie Powiatowym w Ktodzku, ul. Okrzei 1, Biuro Obstugi Klienta, pok. nr 14 (parter), w terminie do dnia
27 pazdziernika 2023 do godz. 10.00 (liczy sie data wptywu oferty do urzedu).

Wszelkich informacji udzielajg pracownicy referatu ds. kadrowych i kancelaryjnych tel. 74 865 75 24.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Ktodzku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
UWAGA: Nie spetnienie ktéregokolwiek z wymogdéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalnej.

Regulamin naboru jest dostepny na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym w Ktodzku, w oddziatach
zamiejscowych w Nowej Rudzie i Bystrzycy Ktodzkiej oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.powiat.klodzko.pl).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.powiat.klodzko.pl, oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Kfodzku oraz w oddziatach
zamiejscowych w Nowej Rudzie i Bystrzycy Ktodzkiej.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji do pracy w Starostwie
Powiatowym w Ktodzku

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Ktodzki Maciej Awizen z siedzibg w Ktodzku przy ul.
Okrzei 1. Mozna sie z nim kontaktowac listownie na adres: ul. Okrzei 1, 57-300 Ktodzko.

2. W sprawie ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie z wyznaczonym przez administratora
Inspektorem Ochrony Danych na adres: ul. Okrzei 1, 57-300 Ktodzko oraz email: iod@powiat.klodzko.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Ktodzku, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO (w przypadku danych okreslonych w art. 22 § 1 pkt. 1 — 3 Kodeks pracy) oraz
art. 6 ust. 1 lit. b RODO (w przypadku danych okre$lonych w art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kodeks pracy). Podanie innych
danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych
danych osobowych (art. 6 ust 1. lit. a RODO, art. 9 ust.2 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie, jednak bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione s3 do ich otrzymania przepisami
prawa oraz moga by¢ ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator zawart umowe na $wiadczenie ustug
serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu. Dane osobowe
kandydata (imie i nazwisko, miejsce zamieszkania) wytonionego w drodze naboru udostepnione bedg na okres 3
miesiecy na stronie BIP Starostwa pod adresem www.bip.powiat.klodzko.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Starostwa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego w rozumieniu RODO i udostepniane
organizacjom miedzynarodowym.

6. Pani/Pana dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakorczenia procesu
rekrutacji. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych pracownika i
beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

7. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania) swoich
danych osobowych, graniczenia przetwarzania oraz usuniecia.

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa na adres: Prezes Urzedu Danych
Osobowych Ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22* Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Niepodanie informacji wskazanych
w art. 22! Kodeksu pracy spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana. Podanie innych
danych jest dobrowolne.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 76/2023
Starosty Ktodzkiego
z dnia 16 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN NABORU
na stanowisko ds. ewidencji ksiegowej wydatkéw w Wydziale Finansowo-Budzetowym

Postanowienia ogdlne

1) Nabor odbywa sie na podstawie ogtoszenia Starosty o naborze na stanowisko ds. ewidencji ksiegowej
wydatkéw w Wydziale Finansowo-Budietowym. Ogtoszenie o naborze podane bedzie do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym w Ktodzku oraz w oddziatach
zamiejscowych w Nowej Rudzie i Bystrzycy Ktodzkiej, oraz publikacje na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
w dniu 16 pazdziernika 2023 r.

2) Termin sktadania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogtoszeniu, uptywa z dniem 27 pazdziernika 2023 r. o
godzinie 10.00 (liczy sie data wptywu oferty do Starostwa Powiatowego w Ktodzku).

3) Dokumenty dostarczane po terminie ztozenia ofert lub po terminie otwarcia ofert, nie bedg przyjmowane.

4) Komisyjne otwarcie ofert nastgpi w dniu 27 pazdziernika 2023 r.

5) Oferty, ktére nie beda spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogtoszeniu zostang odrzucone. Nie
dopuszcza sie mozliwosci uzupetniania przez kandydatéw ztozonych dokumentéw po otwarciu ofert.

6) W dniu 27 pazdziernika 2023 r. kandydaci, ktorzy spetnili kryteria formalne zawarte w ogtoszeniu o konkursie
oraz w najwiekszym stopniu spetniajg wymagania dodatkowe zostang poinformowani o dopuszczeniu do czesci
merytorycznej naboru.

7) Ustala sie termin przeprowadzenia czesSci merytorycznej naboru: test wiedzy na dzier 30 pazdziernika 2023 r. o
godzinie 8.30 w siedzibie Starostwa w Ktodzku ul. Okrzei 1, | pietro sala nr 109. O terminie i godzinie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani po zakonczeniu czesci pisemne;j.

8) Nie stawienie sie kandydata na czes¢ merytoryczng naboru we wskazanym terminie, oznacza rezygnacje z
udziatu w naborze. Nie bedg wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji.

Przebieg naboru

9) Na cze$¢ merytoryczng naboru skfada sie test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna.

10) Test wiedzy sktada sie z dwdch czesci tj. czesci ogdlnej i czesci specjalistycznej. Pytania dotyczy¢ beda znajomosci
ustaw oraz innych przepisow, o ktérych mowa w punkcie 2 ogtoszenia o naborze.

11) Rozmowa kwalifikacyjna polegaé bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania zadane przez
poszczegdlnych cztonkdédw komisji. Pytania z poszczegdlnych dziedzin sg jednakowe dla wszystkich kandydatéw.
Poza tymi pytaniami kazdy z cztonkdéw komisji ma prawo zada¢ pytania uzupetniajace.

12) Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami odbywac sie beda w kolejnosci alfabetycznej.

13) Rozmowa kwalifikacyjna obejmowac bedzie pytania z zakresu znajomosci ustaw oraz innych przepiséw, o
ktorych mowa w punkcie 2 ogtoszenia.

14) Tres¢ pytan w poszczegdlnych dziedzinach przygotuje Komisja Rekrutacyjna. Tres¢ pytan jest niejawna i nie
podlega udostepnianiu innym osobom spoza grona cztonkdw Komisji. Ujawnienie tresci pytan w naborze jest
naruszeniem przepiséw dotyczacych tajemnicy stuzbowej.

Zasady punktacji

15) Test wiedzy obejmuje 20 pytan. Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania — 40; po 2 punkty za kazdg
prawidtowo udzielong odpowiedz.

16) Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczeni zostang kandydaci, ktorzy z catosci testu uzyskajg co najmniej 50%
mozliwych do zdobycia punktow.

17) Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej. Oceny
dokonuje sie na arkuszu oceny kandydata, ktérego wzdér stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu. Kazdy z
cztonkédw Komisji moze przyzna¢ maksymalnie 60 punktéw poszczegdlnym kandydatom.

18) Na podstawie arkuszy oceny Kandydata sporzadza sie arkusz podsumowujacy, ktdrego wzdr stanowi zatacznik
do niniejszego regulaminu.

19) Punktacje za rozmowe kwalifikacyjng przyznang przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej sumuje
sie, a nastepnie dzieli sie przez liczbe cztonkdw Komisji, uzyskujgc w ten sposdb s$redni wynik rozmowy
kwalifikacyjnej.

20) W arkuszu podsumowujgcym nanosi sie $sredni wynik rozmowy kwalifikacyjnej, uzyskany przez poszczegdlnych
kandydatdéw oraz punktacje za test wiedzy.
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21) Po zatwierdzeniu protokotu z przebiegu naboru Starosta Ktodzki podejmie decyzje w sprawie zatrudnienia
wybranego kandydata.

Postanowienia koricowe

22) Niezwtocznie po zakoriczeniu naboru, Sekretarz Komisji sporzadza informacje o wyniku naboru.

23) Informacja, o ktérej mowa, winna by¢ udostepniona przez okres 3 miesiecy.

24) Jesdli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciggu 3 miesiecy, lub jesli wybrany kandydat
nie podejmie zatrudnienia, to Starosta Ktodzki podejmie decyzje o tym czy ponownie ogtosi nabdr, lub czy
zawrze umowe o prace z kolejng osobga, ktora uzyskata najwiekszg liczbe punktéw sposréd kandydatéw,
wymienionych w protokole.

25) Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej majg obowigzek zachowania w tajemnicy informacji z przebiegu naboru, w
szczegolnosci informacji dotyczacych poszczegdlnych kandydatow.

26) Indywidualne karty ocen oraz formularze egzaminacyjne mozna udostepni¢ do wgladu tylko kandydatowi,
ktérego te dokumenty dotycza.

27) Starosta Ktodzki zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata, jesli zaden z nich z czesci
merytorycznej naboru nie uzyska co najmniej potowy mozliwych do uzyskania punktow. W takim przypadku
konkurs zostanie powtdérzony w terminie do 1 miesigca od daty zatwierdzenia protokotu.

28) Starosta Ktodzki zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub odwotfania konkursu na kazdym jego etapie bez
podania przyczyny.
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wzor

ARKUSZ OCENY KANDYDATA
PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ W RAMACH NABORU NA
stanowisko ds. ewidencji ksiegowej wydatkéw w Wydziale Finansowo-Budzetowym

Cztonek Komisji Konkursowej Nr ....................
Imie i nazwisko kandydata ......cccccvvveeveeveecriennnne
L.p. Kryteria Skala ocen Punktacja
1. | Znajomosé przepisdow ustawy o rachunkowosci od0do 10
5 Z-najomosc. przepisow w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i 0d 0 do 10
finansowej
znajomos$¢  zasad rachunkowosci oraz planu kont budzetéw
3. . . . . od 0do 10
jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych
4. | znajomosc przepiséw ustawy o VAT od0do 10
Znajomo$¢ przepisdw ustawy o samorzadzie powiatowym oraz
5. od 0do 10
dotyczacych ochrony danych osobowych
6. | wymagane i pozgdane cechy osobowosciowe od0do 10

Ogoétem (max 60 pkt)

Uwagi Cztonka Komisji

Ktodzko, dnia .....ccceeveeurrervnnen. r.
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ARKUSZ PODSUMOWUJACY W NABORZE NA
na stanowisko ds. ewidencji ksiegowej wydatkéw w Wydziale Finansowo-Budzetowym

Imie i nazwisko kandydata ...
Punktacja:
Cztonek Cztonek Cztonek
. - - - Punkty
L.p. Kryterium komisji komisji komisji (ogotem/3) Punkty
Nr 1 Nr 2 Nr 3 &
1 Rozmowa kwalifikacyjna (max 60
" | pkt)
2. | Test wiedzy (max 40 pkt) X X X X
tacznie liczba punktéw (max 100 pkt)

Uwagi Komisji:

Ktodzko, dnia ......ccoecueueeunnneenn.. r.
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