Nowe Miasto Lubawskie 22.01.2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim ogtasza nabor na stanowisko
urzednicze Inspektora w Dziale Finansowo-Ksiegowym.
Liczba miejsc: 1

Wymiar czasu pracy: pefen
1. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiada pefng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.

3. Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej trzyletni udokumentowany staz pracy w ksiegowosci.

6. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera (miedzy innymi w zakresie pakietu MS Office).

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow o finansach publicznych.

Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci.

Znajomos¢ przepisdw ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Znajomos$¢ przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych.

Samodzielno$¢ w organizowaniu pracy.

Dyspozycyjnosc¢.

Systematycznosg.

Umiejetno$¢ redagowania pism.

Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnie decyzji.
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3. Zakres zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie zestawien list wyptat dla bezrobotnych i stypendystow, a takze opisywanie
wydatkow na zasitki zgodnie z klasyfikacjg budzetowa Funduszu Pracy i EFS.

2. Sporzadzanie zestawier miesiecznych list wypfat zasitkow i stypendiéw do celow rozliczenia
skiadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne z prawem do zasitku i zaliczki na podatek
dochodowy od wypfaconych $wiadczen od wynagrodzen pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy.

3. Dekretowanie i opisywanie rachunkoéw oraz faktur dotyczacych zakupu ustug, artykutdow i
materiatow.



4. Prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen ptatnych z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych.

5. Przygotowanie przelewow ze $rodkéw Funduszu Pracy, EFS i budzetu.

6. Rozliczanie delegaciji stuzbowych.

7. Ewidencjowanie i rozliczanie sptat pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy oraz uzgodnienie
stanu obrotéw ze stanowiskiem merytorycznym i kontami syntetycznymi.

8. Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy.

9. Gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich.

10. Sporzadzanie deklaracji ZUS z budzetu i rozliczanie sktadki ubezpieczeniowej dotyczacej FP,
EFS.

11. Sporzadzanie przelewdw na ptace i potracenia wynagrodzen pracowniczych.

12. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

13. Przetwarzanie dostepnych komponentéw w systemie Syriusz Std.

14, Przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym ze szczegblnym uwzglednieniem bezpieczenstwa informacii.

15. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami kontroli zarzadczej pracownik jest odpowiedzialny za
obowigzki objete zakresem czynnosci.

4, O warunkach pracy na danym stanowisku

1. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
2. Praca w peinym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku.
3. Oswietlenie sztuczne.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

List motywacyijny.

Zyciorys(CV).

Kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie wyzsze.

Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgcych zatrudnienie i staz pracy
Posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuije.

O$wiadczenie o posiadaniu zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa.

8. Oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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7. List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia muszg byé¢ podpisane wiasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestaé w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Oferta nr 1/2019 na stanowisko urzednicze: Inspektor w Dziale Finansowo-Ksieggowym" w
terminie do dnia 07.02.2019 roku, do godziny 15:00, do pok. 308 (sekretariat) na adres: Powiatowy
Urzad Pracy w Nowym Miescie Lubawskim, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Grunwaldzka 3.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:

1. stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

2.

http://pup.nowemiastolubawskie.ibip.pl

Na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim

Inne informacje:

Wszystkie oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednig tre$¢, date i podpis (wzory o$wiadczen,

ktore

kandydaci moga wykorzystaé zamieszczone sa na stronie internetowej

http://pup.nowemiastolubawskie.ibip.pl w zaktadce ,nabér na wolne stanowisko urzednicze”
Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie i w innej formie niz okre$lone w
niniejszym ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spefniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni na pismie lub telefonicznie.

Jednoczesnie informuje, ze:

L.

2.

9,

10.

1.

Administratorem danych oséb sktadajacych oferty jest Powiatowy Urzad Pracy reprezentowany
przez Pana Tomasza Rafalskiego- Dyrektora.

Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje obowiazki w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
pok. 305, tel. 56 47 24 284, e-mail regina.fus@poczta.internetdsl.pl

Dane osobowe 0sb sktadajacych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru
na stanowisko Inspektor w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

Podstawa przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 221 § 1, art. 221
§ 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 t,j ze zm.),
art.11 ustawy z 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczajgacym poza
ww. przepisy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Dane osobowe kandydatow nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Dane kandydatow nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

Okres przechowywania danych osobowych kandydatéw bedg zgodnie z ustawg 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

Kandydat ma prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢
przetwarzania, ktorego dokonano na  podstawie zgody przed jej cofnieciem, zadania od
Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, ich usuniecia i wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez
podania wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy;
dane osobowe kandydatow nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych:

adres e-mail i nr telefonu, ktorych podanie jest dobrowolne.

. Dyrektora
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