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Braniewo, dnia 02.09.2020 r.

oNK-1/20
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Braniewie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4do!\Tch
(Dz. U. z 2019, poz. 1282) Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Braniewie,
ul. KoSciuszki 118 14-500 Braniewo tel. 55 644 32 22, oglasza nab6r na stanowisko:

Referent
w kom6rce organizacyjnej

Referat finansowo-ksi ggowy

l.Warunki pracy:
1) umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) pierwsza umowa na czas okreSlony: na okres 6 miesigcy,
3) wynagrodzenie zgodne z rozporzqdzeniem Rady Ministr6w z dnia l5 maja 2018 roku

w sprawie wynagr adzania pracownik6w samorz4dowych,
4) praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzgdu orM delegacje

sluZbowe,
5) obsluga urzqdzen biurowych,
6) praca przy komputerze w wymiarze powyZej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
7) wymuszona siedz4c a pozy cja ciala,
8) przemieszczanie sig w budynku 2 pigtrowym bez windy.

2.Wymagania nti4zane zwlw stanowiskiem sg nastgpuj4ce:
1) wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publi cznych,
c) osoba nieskazana prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
d) wyksztalceni e Srednie : o 96 lnok sztalc4ce, ekonomiczne.
e) nieposzlakowana opinia,
f) znajomoS6 przepis6w ustawy z dnia29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoSci,
g) znajomoS6 przepis6w ustawy z dnia27 sierpnia2009 r. o finansach publicznych,
h) znajomoS6 przepis6w ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania

administracyjnego,
i) znajomoSd przepis6w ustawy z dnia 13 puldziernika 1998 r. o systemie ubezpieczet'r

spolecznych,
j) znajomoSi przepis6w ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy.

2) wymagania dodatkowe:
a) sta?pracy w ksiggowoSci,
b) do Swiadczenie w wykonywan iu zadan z za\<r esu ks i g gowo S ci,



c) odblte szkolenialkursy w zakresie: rachunkowoSci, finans6w publicznych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ubezpieczeri spolecznych, promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

d) odbyte szkolenie/kurs z zakresu obslugi program6w komputerolvych - pakietu MS
Offrce.

3.Zakres zadafi wykonywanych na w/w stanowisku jest nastgpuj4cy:
l) Prowadzenie ksi4g rachunkowych Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu

Spolecznego, Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych i innych
funduszy pomocowych w odniesieniu do zadan realizowanych na zajmowanym
stanowisku w tym migdzy innymi:
a) przygotowywanie przelew6w naleznych Swiadczeri dla bezrobotnych , pracodawc6w i

innych uprawnionych os6b i instytucji,
b) ewidencjonowanie t rozliczanie operacji gospodarczych i finansowych,
c) kontrolowanie dyscypliny wydatk6w publicznych,
d) rozhczanie rbie2qce regulowanie naleZnych skladek na ubezpieczenia zdrowotne i

spoleczne,
e) rczliczanie ibiez4ce regulowanie podatku dochodowego od os6b fizycznych,
D przypisywanie naleZnoSci funduszy wynikaj4cych z decyzji i um6w,
g) bielqce informowanie o stanie nale2noSci odpowiednich stanowisk merytorycznych i

zajmuj4cy ch si g windykacj 4,
h) sprawdzanie pod wzglgdem formalno rachunkowym wszystkich dokument6w

ksiggowych,
i) dekretowanie dowod6w ksiggowych ibie?4ce dokonywanie zapis6w w urz4dzeniach

ksiggowych.
2) Sporzqdzanie korekt list wyplat Swiadczeri os6b zarejestrowanych w vrzgdzie w zakresie

zwrot6w Swiadczeri.
3) Sporz4dzanie wykazow potrqcen komorniczych os6b zarejestrowanych w urzgdzie i

bi e24ce re gulowani e zob owiqzari komorn iczy ch.
Prowadzenie ewidencji dochod6w i wydatk6w.
Prowadzenie teczek oraz archiwizacja dokument6w zwiqzanych z FP, EFS, PFRON
innymi funduszami.

4.Wskainik zatrudnienia osrib niepelnosprawnych:
W miesiqct poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil powyzej 6%o.

S.Wymagane dokumenty:
l) list motywacyjny,
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegaj4cych sig o zatrudnienie,
4) kserokopie Swiadectw pracy (potwierdzone wlasnorgcznie za zgodnofii z oryginalem),
5) kserokopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(potwierdzone wlasnorgcznie za zgodnoSd z oryginalem),
6) oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem s4du za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
7) oSwiadczenie kandydata, 2e w przypadku wyboru jego oferty zobowi4zuje sig on do

niewykonywania zajg( pozostaj4cych w sprzecznoSci lub zwiEzanych z zajgciami,
kt6re bgdzie wykonywal w ramach obowi4zk6w slu2bowych, wywoiuj4cych

4)
s)



uzasadnione podejzenie o stronniczoSi lub interesowno(c oraz zajg(, sprzecznych
z obowiqzkami wynikaj4cymi z ustawy o pracownikach samorz4dowych,

8) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oSwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie.

Dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny oraz CV powinny byi opatrzone klauzul4:
,,Wyra2am zgodg na przetuvarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
prqcy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu relvutacji zgodnie z art. 6 ust. I lit. a
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w rwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przephVwu tabich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - og1lne rozporzqdzenie o ochronie
danych (Dz. Urz. UE L 119 z dn.04.05.2016 r.). Przyjmujg do wiadomoSci fakt obowiqzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o prqcowniksch samorzqdowych (Dz. U.
22019, poz. 1282)".

6.Termin i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byc przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i zlohone osobiScie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 14.09.2020 r. do godz.
15:30 pod adresem: Powiatowy Urz4d Pracy w Braniewie ul. KoSciuszki 118 14-500
Braniewo, pok. nr 3 (sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,,Nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze ONK-1/20,

wkom6rce".rXlil# jffi [';*l"fi fi ;'*:*"-ksisgowy,,

W przlpadku ofert przeslanych pocztq za datg zlohenia przyjmuje sig datg dorgczenia
przesylki do PUP w Braniewie.
Oferty nadeslane po terminie nie bgd4 rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostanq zawiadomieni o terminie:
(rozmowy kwalifikacyjnej albo testu kwalifikacyjnego lub innej formy sprawdzenia
kwalifi kacj i kandydata na stanowisko urzgdnicze) .

Kandydat, kt6ry zostanie zatrudniony najp62niej do dnia podjgcia pracy musi zloZyi do PUP
zafwiadczenie o niekaralnoSci z Krajowego Rejestru Karnego.
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Klauzula informacyjnaw wvipzku z przetwarzaniem danych osobowych
Zgodnie z art. 13 Rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95l46lWE - og6lne rozporz4dzenie o ochronie danych (Dz.IJrz. UE L
ll9 z dn. 04.05.2016 r.) informujg, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urz4d 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.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych - iod@pupbraniewo.pl.
3. Dane s4 przetwarzane przez Powiatowy lJrz4d pracy w Braniewie wyl4cznie

dla cel6w wynikaj4cych z przepis6w prawa o naborze kandydat6w na wolne
stanowisko urzgdnicze.

4. odbiorcami danych osobowych bEdq wyL4cznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie obowi4zuj4cych przepis6w prawa.

5' Dane osobowe bEdE przechowywane zgodnie z okresem wskazanym
w przepisach prawa.

6. Osoba, kt6rej dane dotyczq ma prawo do Z1dania od administratora dostgpu
do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przet*urtuiiu,
lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takZe prawo do cofnigcia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa sig na podstawie
zgody.

7. Osoba, kt6rej dane dotycz1ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
kt6rym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest obowipkowe ze wzglgdu na przepisy prawa
a w pozostalym zal<resie dobrowolne.

Agni


