OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
Powiatowy Urzad Pracy
w Jasle
38-200 Jasto, ul. Rynek 18
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor w Referacie Finansowo — Ksiegowym

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze (kierunki: ekonomia, rachunkowos$é, finanse,
zarzadzanie),

b) posiadanie co najmniej 1 roku stazu pracy nabytego w ramach umowy o prace
w zakresie ksiegowosci,
¢) znajomosc przepisow dotyczgcych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
d) wiedza z zakresu przepisbw prawnych regulujgcych dziatalnos$é
powiatowego urzedu pracy,

e) znajomos$c¢ nastepujacych aktow prawnych, tj.:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

- rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania $rodkow
na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

- rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),

f) praktyczna znajomosc¢ obstugi komputera, w tym programow WORD, EXEL,



g) niekaralnoé¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole,
¢) komunikatywnos¢ i tatwosé nawigzywania kontaktow.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)
9)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
ksiegowych dotyczacych realizacji programéw na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz sporzadzanie
z tego zakresu przelewow,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkow i list
wyptat dotyczacych wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
a takze sporzadzanie w tym zakresie przelewow,

ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych dokumentow
ksiegowych dotyczacych wydatkéw i dochodéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz inwestycji,

prowadzenie kart kontowych dochodéw budzetu panstwa w ukladzie
klasyfikacji budzetowej, rozliczenie zgromadzonych na rachunku bankowym
dochodéw oraz sporzadzanie obowigzujacych w tym zakresie sprawozdan,
rozliczanie zawartych umow o refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowisk pracy w zakresie: zatrudniania przez okres 24
miesiecy na utworzonych stanowisk pracy skierowanych bezrobotnych
i spetnienia pozostatych warunkéw umowy,

wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie
realizowanych zadan.

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym list wyptat swiadczen
z Funduszu Pracy oraz list wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie ewidencji oddanych do depozytu weksli,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych.



3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Godziny pracy state (7:30 — 15:30). Praca wykonywana jest na terenie jednostki,
W pomieszczeniu biurowym. Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie
obstugiwata komputer z drukarka, kserokopiarke, niszczarke i typowe narzedzia

reczne niezbedne w pracy biurowej. Praca na tym stanowisku zalicza sie do prac

lekkich. Nie wymaga ona szczegolnych wymagan zdrowotnych i wiasciwosci
psychofizycznych, ale wymaga ogolnego dobrego stanu zdrowia, dobre;j

komunikatywnosci, kreatywnosci, aktywnosci i gotowos$ci do podejmowania decyzji.

Forma zatrudnienia:
Umowa o prace w petnym wymiarze, w przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace na czas okreslony,

nie diuzszy niz 6 m-cy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jasle w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s0b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

4. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — wzoér —

zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia,

b) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

c) kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,

e) kserokopie posiadanych referencji lub opinii pracodawcow,

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — wzér — zatacznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych — wzér — zatgcznik nr 2

do niniejszego ogtoszenia,



h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

np.: poprzednie zakresy czynnosci.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane
osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty
ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wylacznie za zgodg kandydata
wyrazong na pismie (wzér — zatacznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia). Podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich nie podanie skutkowac bgdzie
odrzuceniem oferty. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bgdzie do
przediozenia do wgladu oryginatdw ww. dokumentow oraz do ztozenia

oswiadczenia o prowadzeniu (lub nie) dziatalnosci gospodarcze;.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty okreslone w pkt. 4 nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Jasle, ul. Rynek 18, do urny wystawionej przy wejsciu
do budynku Starostwa Powiatowego w Jasle od strony Banku Spoétdzielczego
(przy rampie wjazdowej — wejscie W2) lub przesta¢ do Powiatowego Urzedu
Pracy w Jasle, ul. Rynek 18, 38-200 Jasto w terminie do 09.06.2021 r.
Decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle.

Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor w Referacie
Finansowo — Ksiggowym

Nabor bedzie przebiegat nastepujaco:
- Etap pierwszy — selekcja wstepna zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia
wymogow formalnych,
- Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przeszli etap
pierwszy.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub listownie o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o0 naborze.



Dokumenty aplikacyjne kandydatéow mogg byC¢ odebrane przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru w pok.
112, po tym czasie zostang zniszczone, z zastrzezeniem postanowien przepisu
art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Dyrektor
Urzedu Pra

Jasto, dnia 28.05.2029r. AL e s s
C Tanusz Pacher






Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE

1= Imie{imiona) § NAZWISKO . s smmemuyio susse s sy s sss i s s

2 PDAta UTOOZONIE o i st e i C el i B e e e SR e et

3. Dane KONtAKIOWE . ..o e e e e e e e s

(wskazane przez osobg ubiegajaca sig o zatrudnienie)

. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..............ccoooiiiiiiiiiiiiii

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...............coccoiiiiiiieiniee

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika
Z przepiséw szczegdlnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)






Zatgcznik nr 2

miejscowos¢, data

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIA

)

Oswiadezam; 28" ..o obywatelstwo polskie zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

1)

Oswiadczam, Ze ™™ .......ciiiiiiiiee, petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

1)

O5wiadoZam;: 26 ™ .usonsnsmvevisvasversins skazany/skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.

*nalezy wpisac: posiadam/nie posiadam
**nalezy wpisac: posiadam/nie posiadam

***nalezy wpisaé: bytam/bytem lub nie bytam/nie bytem






Zatacznik nr 3

Imig i nazwisko miejscowos¢, data

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza dane osobowe wymagane
przepisami prawa przez Powiatowy Urzad Pracy w Jasle, ul. Rynek 18, 38-200 Jasto

w celu przeprowadzenia procedury naboru.

Ponadto os$wiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany,
iz w dowolnym momencie przystuguje mi prawo wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych. Cofnigcie zgody nie bedzie wptywaé na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.






Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z wymaganiami art. 13 Rozporzgdzenia 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 przepfywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO)
informuje, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Jasle,
ul. Rynek 18, 38-200 Jasto, tel. 13446 34 92, e-mail: sekretariat@pup-jaslo.pl,
reprezentowany przez Dyrektora Urzedu, zwanego dalej ,Administratorem”.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym kontakt jest mozliwy poprzez
adres e-mail: iod@pup-jaslo.pl

Celem zbierania danych jest postepowanie naboru majace na celu wytonienie kandydata
na stanowisko urzednicze — inspektor w Referacie Finansowo-Ksiegowym.

Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest art. 22.1 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. b RODO — przetwarzanie
jest niezbedne do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktdérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy. W przypadku podania szerszego zakresu danych od wymaganych w ww. przepisach
przestankg bedzie art. 6 ust.1 lit. a RODO - Parnstwa zgoda. Prosze o wyrazne wskazanie
zgody na ich przetwarzanie.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynikajacych z przepisow prawnych jest
wymogiem stanowigcym warunek uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko.
Nie podanie danych bedzie skutkowato niemoznoscig udziatu w procesie rekrutacji. Podanie
innych danych jest dobrowolne.

Odbiorcami danych bedg tylko instytucie upowaznione z mocy prawa (np. komisja
konkursowa). Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego upowszechniane zostang przez umieszczenie
na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt przeprowadzony konkurs, oraz opublikowanie
w Biuletynie przez okres co najmnigj 3 miesigcy.

Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc
po jej zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakonczeniu rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez
kandydatéw zostang zniszczone. Dane o0s0b, ktore zostaty wskazane jako kolejni kandydaci
do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia konkursu
lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie konkursu - nastepnie, w przypadku,
gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty pracownika zatrudnionego odkfada sie do akt osobowych i przechowuje zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, przenoszenia
i usuniecia, a takze prawo do ograniczenia przetwarzania danych lub do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania przed jej cofnigciem.

Gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzane dane naruszajg przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje prawo do wniesienia skargi wobec ich przetwarzania do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie bedg
profilowane.

Dyrektor
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