Powiaiowy Urzad Pracy
14-500 Braniewo. ul. Kosciuszhi 118
NIP 582-14-91-355
tel 844 32 22 fax 644 32 24 Braniewo, dnia 03.08.2018 r.
OR.1100.3.3.2018.MT

ONK-3/18
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Braniewie

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1260) Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy w Braniewie,
ul. Kosciuszki 118 14-500 Braniewo tel. 55 644 32 22, oglasza nabér na stanowisko:

Starszy ksi¢gowy
w komorce organizacyjne;j
Referat finansowo-ksiegowy

1.Warunki pracy:

1) umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa na czas okreslony,

3) wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

4) praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzedu oraz delegacje
shuzbowe,

5) obstuga urzadzen biurowych,

6) praca przy komputerze w wymiarze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

7) wymuszona siedzaca pozycja ciala,

8) przemieszczanie si¢ w budynku 2 pigtrowym bez windy.

2.Wymagania zwigzane z w/w stanowiskiem sj nastepujace:
1) wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

c) nieskazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i co najmniej czteroletni staz pracy lub wyzsze
ekonomiczne i co najmniej dwuletni staz pracy,

e) nieposzlakowana opinia,

f) znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

g) znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

h) znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

1) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych,

j) znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

k) znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy.




2) wymagania dodatkowe:

a) dwuletni staz pracy w ksiggowosci,

b) ukonczone studia ekonomiczne: finanse i rachunkowos¢ lub studia podyplomowe
z wW/w zakresu,

¢) odbyte szkolenia’kursy w zakresie: rachunkowosci, postepowania egzekucyjnego
w administracji, Kodeksu postepowania administracyjnego, ubezpieczen spotecznych,
finans6w publicznych,

d) odbyte szkolenie/kurs z zakresu obstugi programéw komputerowych - pakietu MS
Office.

3.Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku jest nast¢pujgcy:

1) Prowadzenie ksiag rachunkowych Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych 1 innych
funduszy pomocowych w odniesieniu do zadan realizowanych na zajmowanym
stanowisku w tym migdzy innymi:

a) przygotowywanie przelewdw naleznych $wiadczen dla bezrobotnych , pracodawcdow i
innych uprawnionych 0s6b i instytucji,

b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji gospodarczych i finansowych,

¢) kontrolowanie dyscypliny wydatkéw publicznych,

d) rozliczanie i biezace regulowanie naleznych skfadek na ubezpieczenia zdrowotne i
spoteczne,

e) rozliczanie i biezace regulowanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

f) przypisywanie naleznosci funduszy wynikajacych z decyzji 1 uméw,

g) biezace informowanie o stanie naleznosci odpowiednich stanowisk merytorycznych i
zajmujacych si¢ windykacja,

h) sprawdzanie pod wzgledem formalno rachunkowym wszystkich dokumentéw
ksiegowych,

i) dekretowanie dowodow ksiggowych i biezace dokonywanie zapisow w urzadzeniach
ksiegowych.

2) Sporzadzanie korekt list wyptat $wiadczen osob zarejestrowanych w urzedzie w zakresie
zwrotow $wiadczen.

3) Sporzadzanie wykazoéw potracen komorniczych osob zarejestrowanych w urzedzie i
biezgce regulowanie zobowigzan komorniczych.

4) Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkdw.

5) Prowadzenie teczek oraz archiwizacja dokumentéw zwigzanych z FP, EFS, PFRON
innymi funduszami.

4.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosil powyzej 6%.

S.Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajagcych sie o zatrudnienie,
4) kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone wiasnorecznie za zgodno$é z oryginatem),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone wlasnorgcznie za zgodno$¢ z oryginatem),




6) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotlujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajgé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie.

Dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych (Dz. Urz. UE L 119 z dn. 04.05.2016 r.). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2018, poz. 1260) .

6.Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 13.08.2018 r. do godz.
15:30 pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie ul. Kosciuszki 118 14-500
Braniewo, pok. nr 3 (sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze ONK-3/18,
nazwa stanowiska Starszy ksiegowy”

W przypadku ofert przestanych poczta za dat¢ zlozenia przyjmuje si¢ dat¢ doreczenia
przesytki do PUP w Braniewie.

Oferty nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang zawiadomieni o terminie:
(rozmowy kwalifikacyjnej albo testu kwalifikacyjnego lub innej formy sprawdzenia
kwalifikacji kandydata na stanowisko urzednicze).
Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony najpdzniej do dnia podjgcia pracy musi ztozy¢é do PUP
zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Dyrektor

................ /ef‘L’yerke




Klauzula informacyjna w zwigzKku z przetwarzaniem danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L
119 z dn. 04.05.2016 r.) informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie,
ul. Kosciuszki 118, 14-500 Braniewo, tel. 55 644 32 22, faks 55 644 32 24,
e-mail: olbr@praca.gov.pl lub sekretariat@pupbraniewo.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych — iod@pupbraniewo.pl.

Dane sg przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie wytacznie
dla celow wynikajacych z przepisbw prawa o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.

Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.
Dane osobowe beda przechowywane zgodnie 2z okresem wskazanym
w przepisach prawa.

Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do zgdania od administratora dostgpu
do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do cofnigcia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa
a w pozostalym zakresie dobrowolne.

D. 7 j %10 r
I,f’e/}erzy Welke
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