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OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM -
— ksiegowaly
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA TO STANOWISKO

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W TRZEBNICY

1. Nazwa i adres jednostki

Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy, ul. Kosciuszki 10, 55-100 Trzebnica

2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko — ksiggowal/y

Rodzaj

umowy — umowa o prace na czas okreslony

Wymiar etatu — pelny etat

3. Wvymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
2

wyksztalcenie minimum $rednie o specjalnosci finanse, rachunkowosé lub ekonomia,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem

niekaralnos¢ za przestgpstwa popeione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo
skarbowe,

staz pracy minimum 1 rok,

nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

4, Za

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci zapisow dotyczacych
gospodarowania $rodkami Funduszu Pracy,

— kodeksu postgpowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowej,

— przepisoéw dotyczacych zasad wykorzystania srodkow unijnych,
umiejgtnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

znajomos¢ systemu Syriusz Std. oraz programu obiegu dokumentow eDok,
umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Exel,),

umiejetno$¢ organizacji pracy i podejmowania samodzielnych decyzji,
tatwos¢ przyswajania wiedzy,

wysoka kultura osobista,

samodzielnos¢, dokfadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan,

fatwos¢ nawiazywania kontaktu z ludZmi,

umiejetno$é pracy w zespole,

mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej.

kres zadan na stanowisku- ksiesowa/y:

1. Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy:

a)

b)

ksiggowanie dochodéw i wydatkéw Funduszu Pracy w systemie informatycznym Syriusz Aplikacja Finanse
FP z zaznaczeniem kodu zadania w celu prawidlowego rozliczenia realizowanych programéw z Funduszu
Pracy i wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego,

sprawdzanie poprawnosci wprowadzania do systemu komputerowego przez poszczegdlne komérki
merytoryczne oznaczen realizowanych programow i zadan w celu ich prawidtowej dekretacji,

czuwanie nad realizacja planu finansowego Funduszu Pracy,

uzgadnianie miesigcznych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu ze stanowiskami
merytorycznymi, a w odniesieniu do programéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spolecznego z koordynatorem tych programéw oraz wydatkéw strukturalnych,

ewidencjonowanie nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy i ich uzgadnianie ze stanowiskami
merytorycznymi,

wspotpraca z radca prawnym i komornikiem Urzedu Skarbowego w zakresie windykacji nienaleznie
pobranych swiadczen, monitorowanie splat,



g) uzgadnianie sktadek ZUS i podatku dochodowego z Dzialem Ewidencji (z rozbiciem na realizowane
programy),

h) sporzadzanie wydrukéw obrotow i sald i ich uzgadnianie,

i) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

J)  sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym,

k) obstuga systemu bakowosci elektroniczne;.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych
w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepemosprawnych
jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV)
3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,
5) kserokopie $wiadectw pracy (jezeli posiada) ,
6) oswiadczenie kandydata
- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
- 0 posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,
- o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

Oryginaly wymaganych dokumentéw okreslonych w pkt 6 ppkt 4 i 5 nalezy przedlozy¢ do wgladu w trakcie udziatu
kandydata w rozmowie kwalifikacyjnej.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1. Miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy ul. Kosciuszki 10 w Trzebnicy
2. Stanowisko pracy — zwigzane jest z praca przy komputerze i obstuga urzadzen biurowych,
3. Obowiazujaca norma czasu pracy — 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy,
ul. Kosciuszki 10, pok. 302 Il p. lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Koéciuszki 10,
55-100 Trzebnica, w nieprzekraczalnym terminie do dnia  30.11.2020r. do godz. 15" w zamknicte]
kopercie z napisem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowa/y”

Dla oferty przestanej poczta decyduje data wptywu do Urzedu.

9. _Inneinformacje
1) Oferty, ktére wptyna do Urzgdu po terminie nie beda rozpatrywane i zostana zwrédcone.

2) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy
www.praca.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP w Trzebnicy.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w ramach procesu rekrutacyjnego.

1. Dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy, ul. Kosciuszki 10, 55-100 Trzebnica.
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — iodo@pup.trzebnica.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku z prowadzonym procesem naboru na stanowisko ksiegowej na
podstawie z art. 6 ust. | lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu pracy

4. Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane innym podmiotom

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat od zakonczenia naboru.

6. Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Cofnigcie zgody bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pézniejszym etapie naboru.

7. Kandydat moze wnie$¢ skarge dot. przetwarzania danych osobowych do organu nadzorczego. Administrator danych
osobowych nie zamierza stosowac technik zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

-HTOR
Trzebnica, dnia 16.11.2021r. Péwiatowe Qegu Prac

mgr Eukgsz Szymczak



OSWIADCZENIE

JeENIZR] POUDISATRR Yicx.vsssimesnssmre oo e o B S ki e emmn s A S B RS AR e ,

po zapoznaniu si¢ z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. poz.1260,

z dn. 07.06.2018 r.) oraz ogloszeniem o naborze, o§wiadezam :

1) posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

2) nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) nie prowadze dziatalnosci gospodarczej / prowadze dziatalnosé gospodarcza w zakresie*

4) posiadam dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem

) N S b e AR AR 5 SRS O RS S R RS

(data i podpis kandvdata skladajgcego oswiadczenie)
* niepotrzebne skreslié

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W TRZEBNICY

(imie i nazwisko kandydata)

Zgodnie z art.6 ust.1 lit.a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dn. 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.

UE L 119 2 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych potrzeb aktualnego naboru.

Oswiadczam, ze zostalem (am) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie.

(data i podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
L. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO .ottt ettt ettt et e e e s e e eeeeee e seeeeeeeeeeeeeeneseeenenenenes
2. Data UFOGZENIA .......oiiieiiccec ettt ettt s s e e e s s s es ettt eman et e ee et et e e esnesensesenenenna
3. Dane KONTAKIOWE. .......oiiiiiiiiiiiieiceeee bttt s s s s s e s s s e e emeasasssa st e s e s snsenseeesemeneaesssasmnannen

(wskazane przez osobe ubiegajqgcq sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

Nazwa szkoty Rok Zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
ukonczenia | zawodowy, tytut naukowy

5. Kwalifikacje zawodowe

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6.  Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku):

Od Do
Nazwa zaktfadu pracy i zajmowane stanowiska pracy

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych .............

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




