Powiatowy Urzad Pracy
14-500 Braniewo,ul.Kosciuszki 118
NIP 582-14-91-355

tel. 55 644 32 22 fax 55 644 32 24 Braniewo, dnia 02.09.2020 r.
OR.1100.3.1.2020.MT

ONK-1/20
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Braniewie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019, poz. 1282) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie,
ul. Kosciuszki 118 14-500 Braniewo tel. 55 644 32 22, oglasza nabor na stanowisko:

Referent
w komorce organizacyjnej
Referat finansowo-ksiggowy

1.Warunki pracy:

1) umowa o prace¢ w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa na czas okreslony: na okres 6 miesiecy,

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

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

5) obsluga urzadzen biurowych,

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

7) wymuszona siedzaca pozycja ciata,

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

2.Wymagania zwigzane z w/w stanowiskiem sg nastepujace:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) osoba nieskazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie $rednie: ogolnoksztalcace, ekonomiczne.
e) nieposzlakowana opinia,
f) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
g) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
h) znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego,
1) znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych,
J) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy.

2) wymagania dodatkowe:
a) staz pracy w ksiegowosci,
b) doswiadczenie w wykonywaniu zadan z zakresu ksiggowosci,



¢) odbyte szkolenia’kursy w zakresie: rachunkowosci, finanséw publicznych, Kodeksu

postgpowania administracyjnego, ubezpieczen spolecznych, promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

d) odbyte szkolenie/kurs z zakresu obslugi programéw komputerowych - pakietu MS

Office.

3.Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku jest nastepujacy:
1) Prowadzenie ksigg rachunkowych Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu

Spotecznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych 1 innych
funduszy pomocowych w odniesieniu do zadan realizowanych na zajmowanym
stanowisku w tym mi¢dzy innymi:

a) przygotowywanie przelewow naleznych §wiadczen dla bezrobotnych , pracodawcdow i

innych uprawnionych oséb i instytucji,

b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji gospodarczych i finansowych,
¢) kontrolowanie dyscypliny wydatkow publicznych,
d) rozliczanie i biezace regulowanie naleznych skladek na ubezpieczenia zdrowotne i

spoleczne,

e) rozliczanie i biezace regulowanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
f) przypisywanie naleznosci funduszy wynikajacych z decyzji i umow,
g) biezace informowanie o stanie naleznosci odpowiednich stanowisk merytorycznych i

zajmujacych si¢ windykacja,

h) sprawdzanie pod wzgledem formalno rachunkowym wszystkich dokumentdow

ksiggowych,

i) dekretowanie dowodéw ksigegowych i biezace dokonywanie zapiséw w urzadzeniach

ksiggowych.

2) Sporzadzanie korekt list wyplat $wiadczen osdb zarejestrowanych w urzedzie w zakresie

zwrotow swiadczen.

3) Sporzadzanie wykazow potracen komorniczych oséb zarejestrowanych w urzedzie i

biezace regulowanie zobowiazan komorniczych.

4) Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkdw.
5) Prowadzenie teczek oraz archiwizacja dokumentéw zwigzanych z FP, EFS, PFRON

innymi funduszami.

4.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil powyzej 6%.

5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zdokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone wlasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone wlasnorgcznie za zgodnosé z oryginatem),

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

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ on do

niewykonywania zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zaj¢ciami,
ktére bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujgcych



uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaj¢é sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

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 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
Rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych (Dz. Urz. UE L 119 z dn. 04.05.2016 r,). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019, poz. 1282)”.

6.Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wilasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 14.09.2020 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 urzednicze ONK-1/20,
nazwa stanowiska Referent
w komorce organizacyjnej Referat finansowo-ksiggowy”

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

Oferty nadestane po terminie nie beda 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, ktory zostanie zatrudniony najpdzniej do dnia podjecia pracy musi ztozy¢ do PUP
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

DY} REKTOR

i M

LS



Powiatowy Urzad Pracy

(4-500 Braniewo,ul.Kosciuszki 11¥
NIP 582-14-91-355

tel. 55 644 32 22 fax 55 644 32 24

Klauzula informacyjna w zwiazku 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 oséb 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 sa przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie wylacznie

dla celow wynikajacych z przepisow prawa o naborze kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

. Odbiorcami  danych osobowych begda wylacznie podmioty uprawnione

do uzyskania danych osobowych na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.
Dane osobowe beda przechowywane zgodnie 2z okresem wskazanym
w przepisach prawa.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora dostepu
do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
lub prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do cofnigcia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody.

. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

kt6rym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa

a w pozostalym zakresie dobrowolne.
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