OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE z dnia

30.04.2024 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Krapkowicach ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy :

Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego Urzedu Pracy w Krapkowicach

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Urzad Pracy w Krapkowicach

47 - 303 Krapkowice, ul. Kilinskiego 1a

Wymiar zatrudnienia: petny etat

Liczba stanowisk pracy: 1

1.

Wymagania niezbedne:
Spetnianie jednego z ponizszych warunkdéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych :

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-
letnia praktyka w ksiegowosci,

posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentdow na podstawie odrebnych przepiséw,

posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

znajomos¢ przepiséw prawnych, gtéwnie w zakresie ustaw:

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

znajomos¢ zagadnien ustawy o rachunkowosci;

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r., o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy i aktow wykonawczych do ustawy;

znajomos¢ ustawy Ordynacja Podatkowa;

znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

znajomosc przepiséw prawa i innych dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem EFS;

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej
Polskiej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie, ani nie toczyto sie przeciwko
kandydatowi na ww. stanowisko postepowanie karne lub karno-skarbowe,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programu MS Office: Word, Excel, Ptatnik;
doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig budzetowg oraz ptacami;



e nieposzlakowana opinia.
- Wymagania dodatkowe:

e obowigzkowos¢, rzetelno$é, sumiennosé, doktadnos¢;

e umiejetnos¢ kierowania zespotem 0sdb, planowanie pracy w zespole;

e komunikatywnos¢ i otwartos¢;

e umiejetnosc radzenia sobie ze stresem;

e umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

e samodzielno$¢ w pracy oraz wtasna inicjatywa, poczucie odpowiedzialnosci za realizowane
zadania;

e wysoka kultura osobista;

e mile widziana znajomos¢ zagadnien Funduszu Pracy.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetéw;

5) sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci prawnych mogacych
spowodowac zobowigzania pieniezne jednostki;

6) analiza realizacji dochodéw i wydatkow jednostki, wystepowanie do Zarzagdu z wnioskiem w
sprawie zmian budzetu w planie finansowym;

7) wspdtdziatanie z bankiem i organami skarbowymi;

8) obstuga finansowa zobowigzan i naleznosci Powiatowego Urzedu Pracy w Krapkowicach, w tym:
projektédw finansowanych ze srodkdéw unijnych, Fundusz Pracy, EFS+;

9) przygotowywanie projektéw plandw finansowych w/w jednostki, a takze zmiany w ciggu roku

budzetowego;

sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki;

dekretacja wyciggdw bankowych i sporzadzanie wewnetrznej dokumentacji ksiegowej;

wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do programu finansowo — ksiegowego;

nadzor nad prowadzeniem ewidencji sSrodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych i wyposazenia

Powiatowego Urzedu Pracy w Krapkowicach;

14) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu powiatu
poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych prowadzonych dziatan;

15) nadzdr nad ciggtoscig ubezpieczenia mienia urzedu pracy;

16) praca w systemach informatycznych m.in. Ptatnik, programach ksiegowo-ptacowych, SJO
BeSTi@ oraz innych niezbednych do biezgcej realizacji zadan urzedu;

17) realizacja innych dziatat w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami;

18) nadzér nad pracownikami w Dziale Finansowo — Ksiegowym;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

10
11
12
13

—_— — ~— —

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca przez pie¢ dni w tygodniu w godzinach od 7.30 do 15.30;
2) praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu;

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

4) petny wymiar czasu pracy;



5) w przypadku pierwszego zatrudnienia w administracji kandydat bedzie zatrudniony do 6 miesiecy
celem odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem kolejnego
zatrudnienia.

4. Wskazinik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny;

e zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, opatrzony wtasnorecznym

podpisem oraz klauzulg o tresci : ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowy
Urzad Pracy w Krapkowicach, w celu wziecia udzialu w ogtoszonym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.
Zostatem(tam) poinformowany(a) o moiliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody moze nastgpi¢ poprzez przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres
mailowy : iod@krapkowice.praca.gov.pl Mam swiadomo$é¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem”

e podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
internetowej https://pupkrapkowice.ssdip.bip.gov.pl/nabor-na-wolne-stanowiska-urzednicze/)

e kserokopie dokumentéw stwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

e kserokopie S$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany okres
zatrudnienia;

e kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach;

e podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w
petni z praw publicznych;

e osSwiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e osSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

e kserokopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli UE)

6.Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy
Urzad Pracy w Krapkowicach, jako pracodawca.

Inspektor ochrony danych
Moga sie Panstwo kontaktowac¢ z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
iod@krapkowice.praca.gov.pl

Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.
Powiatowy Urzad Pracy w Krapkowicach bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikdw, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.



mailto:iod@krapkowice.praca.gov.pl

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie

Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana

w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentac;ji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorca Panistwa danych osobowych bedzie Powiatowy Urzad Pracy w Krapkowicach.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane

do zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych

danych jest dobrowolne.

7.Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach w siedzibie urzedu lub poczta
na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Krapkowicach

47-303 Krapkowice, ul. Kilinskiego 1a, pokdj nr 12

z dopiskiem : ,,Nabér na stanowisko Gtéwny Ksiegowy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Krapkowicach” w terminie
do dnia 10.05.2024 r. do godziny 9.00 .
Aplikacje ztozone niekompletne i te, ktdre nie beda spetniaty wymogow oraz wptyng do urzedu po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data wptywu do urzedu) nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie urzedu do dnia 10.05.2024 r. o godz.10.00

Dokumenty osdb, ktére nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu rekrutacji, zostang zwrotnie wystane
pocztg pod wskazany w kwestionariuszu osobowym adres.

O terminie i miejscu dalszego etapu rekrutacji ( rozmowa kwalifikacyjna i/lub test) kandydaci spetniajgcy
wymogi formalne zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji Publicznej
pupkrapkowice.ssdip.bip.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy przy
ul. Kilinskiego 1a w Krapkowicach.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie potwierdzajgce dane, o ktédrych mowa w ust. 5 pkt 6 lit. d i zaswiadczenie lekarskie
potwierdzajgce zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Jednoczesnie informujemy, iz Powiatowy Urzad Pracy w Krapkowicach zastrzega sobie prawo do
odwotania konkursu.
Planowany termin zatrudnienia: maj-czerwiec 2024r.



Z regulaminem naboru mozna sie zapoznaé na stronie internetowej urzedu Biuletynu Informacji
Publicznej pupkrapkowice.ssdip.bip.gov.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 77/44 66 630.

Z-caDyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Krapkowicach
Katarzyna Dzugaj-Wolny

Krapkowice 30.04.2024 r.



