POWIATOWY URZAD PRACY
((|- 19-400 Olecko, ul. Armii Krajowej 30, tel. 87 5203078, 87 5202533, fax 87 5202746

PUPWOLECKU e-mail: biuro@pup.olecko.pl, http://olecko.praca.gov.pl

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ksiegowy w Dziale Finansowo- Ksiegowym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Olecku w wymiarze petnego etatu.

Powiatowy Urzad Pracy w Olecku,
ul. Armii Krajowej 30, 19-400 Olecko, tel. 87 520 30 78; fax. 87 520 27 46.

1. Niezbedne wymagania do podjecia pracy na w/w stanowisku — zgodnie z art.6 ust.1
i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r.(Dz.U z 2019 r.
poz.1282):

1) obywatelstwo polskie lub znajomos¢ jezyka polskiego wystarczajgca do wykonywania
zadanh na stanowisku;

2) wyksztatcenie minimum Srednie i doswiadczenie zawodowe zwigzane z
rachunkowoscia,

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

5) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

2. Dodatkowe wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na w/w stanowisku:

e dobra znajomos¢ przepisébw prawa regulujgcych problematyke zwigzang
ze stanowiskiem (ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci),
przepisOw regulujgcych funkcjonowanie samorzgdéw, rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikbw samorzgdowych, ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

e znajomos¢ aktualnych przepisow ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych 2z dnia 2 marca 2020 r.
w zakresie instrumentéw obstugiwanych przez PUP w tym obstugi finansowej tych
instrumentow,

e predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w dziataniu, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, gotowos¢ do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, wysoka kultura osobista,

e praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows (pakiet MS
Office), obstuga techniczna urzadzen biurowych.

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i operacji finansowych
dotyczacych Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych funduszy strukturalnych
jednostki,

e dokonywanie ptatnosci w systemie bankowo$ci elektronicznej,

e dokonywanie wydrukéw dziennika ksiegowego i zestawien obrotéw i sald z systemu STD
SYRIUSZ dotyczgcego dochodow i wydatkow z udziatem srodkow EFS,

e przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,
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5.
6.

tworzenie nowych kont w systemie SYRIUSZ,

kontrola poprawnosci deklaracji podatkowych i ZUS,

sporzgdzanie tytutow wykonawczych do Urzedu Skarbowego,

korespondencja w zakresie prowadzonych spraw,

sporzgdzanie okresowych sprawozdanh dotyczgcych realizacji wykonanych zadan,
obstuga finansowa instrumentéw okreslonych w ustawie o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych z dnia 2 marca 2020r.,
realizowanych przez Urzad.

wspotpraca z innymi komorkami Urzedu w zakresie zadan zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
praca w budynku pietrowym nieposiadajgcym windy przy ul. Armii Krajowej 30
praca przy monitorze ekranowym,
praca w petnym wymiarze czasu,
praca gtéwnie siedzgca ale tez wymagajgca sprawnosci ruchowej,
praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych — styczen 2021r. — 7,89%

Wymagane dokumenty:

e wtasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej),

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie doswiadczenia zawodowego,
zwigzanego z rachunkowoscia,

e wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do ogtoszonego
naboru,

e witasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata dotyczgce ust.1 pkt 4 i 5- zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do ogtoszonego naboru,

e wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

7.

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b 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 22016 r. L 119 poz. 1) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260) - zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 do ogtoszonego naboru.

Miejsce i termin zfozenia dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 15 lutego 2021r. do godz. 99°

w sekretariacie (pokdj nr 14) Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku, ul. Armii Krajowej 30,
19-400 Olecko, w zamknietych kopertach z dopiskiem — Nabér na stanowisko - Ksiegowy
w Dziale Finansowo - Ksiegowym, osobiscie lub pocztg (liczy sie data wptywu do PUP
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w Olecku). Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bedg
rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1.

8.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne zostang zaproszone na pisemny test
kompetencyjny, ktory odbedzie sie dnia 18 lutego 2021r. o godz. 10°° w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Olecku (pok. Nr 13). Obok spetniania wymagan formalnych, test
bedzie miat decydujgcy wptyw na wybor kandydata.

. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatow jednakowej ilosci punktow z testu,

ostateczna decyzja w sprawie zatrudnienia, podjeta zostanie po przeprowadzeniu
rozmowy kwalifikacyjnej i ocenie spetniania dodatkowych wymagan pozwalajgcych na
optymalne wykonywanie zadan na w/w. stanowisku.

. W zwigzku z powyzszym, prosimy o podanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

(numer telefonu) tylko i wytgcznie na potrzeby prowadzonej rekrutaciji.

. Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej

Starostwa Powiatowego w Olecku pod adresem www.spolecko.bip.doc.pl oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku.

. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zapytanie

0 udzielenie informaciji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego

. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1

etatu z tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz
6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
wypowiedzeniem.

. Zatrudnienie bedzie oparte na petnieniu obowigzkéw przez 5 dni w tygodniu

od poniedziatku do czwartku w godzinach: od 7:30 do 15:30, w pigtek w godzinach od
7:00 do 15:00.

Z prowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokoét.

Oferty odrzucone mogg by¢ odbierane w terminie 1 miesigca od ostatecznego terminu
na ztozenie dokumentow w sekretariacie Urzedu.Po tym okresie dane osobowe bedg
niszczone.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
mgr Celina Gérska

Olecko, dn. 04.02.2021r
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Zgoda kandydata
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu aktualnej rekrutacji
(ewentualnie przysziych) 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 osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Klauzula dla kandydata
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (DZ. Urz. UE L 119, s. 1 zwanego dalej ,rozporzgdzeniem”) informujemy, ze:

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Olecku przy
ul. Armii Krajowej 30, 19-400 Olecko, reprezentowany przez Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Olecku. Z administratorem danych mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres mailowy
biuro@pup.olecko.pl, telefonicznie pod numerem 87 520 30 78 lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, Marie Pozoronskg z ktorg moze sie Pani/
Pan skontaktowaé poprzez email iod@pup.olecko.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 a RODO, a w przypadku
danych zbieranych na podstawie przepisow prawa lit ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy: Ustawa
z dnia 26 czerwca 1074 r. (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pbézn. zm.) w celu zwigzanym
z zatrudnieniem, ustawy skarbowej, przepiséw o finansach publicznych, prowadzenia ewidencji,
korespondenciji oraz odbioru i wysytania korespondencji, przyznawania swiadczen socjalnych
z ZFSS, ZUS, ubezpieczen, celéw archiwalnych oraz statystycznych.

Odbiorcami Pani/Pana dane osobowe bedg podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa lub przyznania $wiadczen socjalnych np. ZUS, firma
ubezpieczeniowa, organ prowadzacy, nadzorujacy, PIP oraz inne instytucje zwigzane
z realizacjg ustawowych zadan, a takze podmioty, z ktérymi Powiatowy Urzad Pracy podpisat
umowy powierzenia danych.

Dane beda przechowywane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji tj. 28.02.2021r.
Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zgdania ich
sprostowania, usuniecia oraz ograniczenia ich przetwarzania.

Przystuguje Pani/ Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych w panstwie czionkowskim Pani/ Pana zwyktego pobytu, miejsca
pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia. W Polsce organem nadzorczym,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
Dane osobowe nie bedg przekazywane do Panstw trzecich, nie bedg podlegaé profilowaniu.
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