OGLOSZENIE O NABORZE NR 12/2021
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GRYFINIE
UL. SPRZYMIERZONYCH 1, 74-100 GRYFINO

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryfinie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
GLOWNY KSIEGOWY

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o0
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
2) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

3) w zakresie wyksztalcenia i dos§wiadczenia zawodowego spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

A. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

B. ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6letnig praktyke w ksiggowosci,

C. jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

D. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

4) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe

5) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw glownego ksiegowego 6) nieposzlakowana opinia.

1. WYMAGANIA DODATKOWE

1) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w jednostkach sfery budzetowej

2) znajomos¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

- ustawy o samorzadzie powiatowym

- ustawy o pracownikach samorzagdowych - Kodeks Pracy

- Kodeks Postepowania Administracyjnego

4) umiejetno$¢ myslenia strategicznego i analitycznego, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

5) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera Word, Excel,

6) sumiennos¢, sprawnosc¢, bezstronno$¢, postawa etyczna, samodzielnos$é, odpornos¢ na stres.

I11. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowe;j,

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,



3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

Kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

Opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki,

Dokonywanie zmian w planach finansowych i sporzadzanie wnioskoOw o przeniesienie
srodkdéw budzetowych,

Analiza stanu wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu w tym dotacji i §rodkoéw
pozabudzetowych,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

Sporzadzanie analiz z wykonywania planu dochodow i wydatkéw Powiatowego Urzgdu
Pracy,

10) Opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych — dotyczacych — prowadzenia

rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
1) praca o charakterze administracyjno - biurowym polegajaca na obstudze klienta: wykonywana w
pozycji siedzacej wymuszonej, praca przy komputerze z obcigzeniem wzroku,

2) praca w wymiarze pelnego etatu,
3) liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
1) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze w budynku Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryfinie,
wyposazone w monitor ekranowy, komputer, drukarke i telefon.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY
1) list motywacyjny

2) os$wiadczenie - informacje, o ktorych mowa w art. 22* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy - imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do ogloszenia o
naborze) 3) zyciorys (CV),

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

8) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej i jej charakterze lub o nie prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej



9) kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty, uprawnienia,
dyplomy, zaswiadczenia)

10) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa
szczegoblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

11) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych (zgodnie z zalacznikiem nr 2do ogloszenia o naborze)

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
1. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 27.08.2021r. w sekretariacie Powiatowego Urzgdu Pracy w
Gryfinie na adres Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, ul. Sprzymierzonych 1, 74-100 Gryfino

(decyduje data wptywu).
2. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor Nr 12/2021 na stanowisko Gléwny Ksiegowy”

VIII. INNE INFORMACJE

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie badz na
pisSmie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczgcia testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Ztozone dokumenty sg odsytane na pisemny wniosek kandydata.

Bogustawa Florek
Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Gryfinie



Zalacznik nr 1
do ogloszenia o naborze nr 12/2021

Oswiadczenie na podstawie art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. z dnia 16
maja 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040)

1. Imi¢ (IMI0NA) 1 NAZWISKO: ..vviieiiiiiiieciieciiee et ete et e e e teeete e e ebe e taeesabeeebeessseeesaeesneenns
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4, Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym StANOWISKU) I ..eoouiiiiiiiieiee et

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanOWiSKU):  ..oooiiiiiiiiieie et

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

szczegblnych:
(010) A 1 1) A o S O

(na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych tj. z dnia 14 czerwca
2019r. (Dz.U. z 2019 . poz. 1282)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢
0
zatrudnienie)
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Zalacznik nr 2

do ogloszenia o naborze nr 12/2021

Klauzula Informacyjna
dla os6b bioracych udzial w procesie rekrutacyjnym

Z dniem 25 maja 2018 r. weszto w zycie Rozporzadzenie 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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. UE. L z dnia 4 maja 2016 r. nr 119, s. 1) tzw. RODO, ktore dotyczy postgpowania z danymi

osobowymi, w tym danymi osobowymi kandydatow.W zwiazku z powyzszym na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2

RODO, informujemy, zZe:

1.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy Urzad Pracy w
Gryfinie (74-100) przy ulicy Sprzymierzonych 1 jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy
dokonuje Dyrektor PUP.

Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ w sprawach

zwigzanych z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych pod adresem e-mail: iod@gryfino.praca.gov.pl

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na podstawie zgody, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie - Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 . poz.
1040) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.); Art. 6 ust.1 lit. b

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO); Art.6 ust.1 lit. a RODO.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO konieczna begdzie Panstwa zgoda

na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie zgodnie z art.9 ust.2 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia procesu

rekrutacji a po jego zakonczeniu zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, prawo
do ich sprostowania (poprawiania), prawo do ich usunigcia, zadania ograniczenia przetwarzania a takze prawo
do wniesienia skargi do PUODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa). 7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda podmioty obstugujace systemy teleinformatyczne, podmioty
$wiadczace ustugi serwisowe.

Pani/Pana dane osobowe nie bg¢da wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji i nie beda
profilowane.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z OBOWIAZKIEM INFORMACYJNYM

a Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie
zawartych w CV oraz zatgczonych do niego dokumentach (wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO).

0 oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z obowigzkiem informacyjnym o przetwarzaniu moich danych osobowych w
procesie rekrutacyjnym.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CELACH REKRUTACJI

+ Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie ww. kategorii moich danych osobowych w procesie
rekrutacji na stanowisko wymienione w ogloszeniu, prowadzonej przez Powiatowy Urzad
Pracy z siedzibg w Gryfinie.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



