POWIATOWY URZAD PRACY W SIERADZU -
98-200 Sieradz
ul. Plac Wojewodzki 3

Oglasza nabdr na wolne stanowiska urzednicze:
ksiggowy
w pelnym wymiarze czasu pracy
w Daziale
Finansowo - ksiegowym

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze ekonomiczne o kierunku finanse i rachunkowo$é,

obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art, 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada.2008 r o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1282),

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy, .

nieposzlakowana opinia,

znajomosé Ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217),

znajomos$¢ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz.
305),

znajomos¢ Ustawy z dnia 20 kwietnia o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.Dz.U. z
2020 r. poz. 1409)

znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosei budzetowej (t.j. Dz.U. 22020 r. poz. 1564 z p6zn. zm.)

znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 7 pazdziernika 2011 r. w
sprawie szczegélowych zasad gospodarki finansowej Funduszu Pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 472)

2. Wymagania dodatkowe:

biegla znajomos¢ obshugi komputera, MS OFFICE (Word, Exel), przegladarek internetowych oraz
innych urzadzen biurowych,

doswiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z zakresem zadaii na podobnym stanowisku,
znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,

umiejetnos¢ tworzenia analiz i zestawief, formutowania pism,

umiejqfnos’é kreatywnego 1 analitycznego myélenia,

dobra organizacja pracy i nastawienie na osiagnigcie zamierzonego celu,

sumiennos¢, zaangazowanie, rzetelnoéé, samodzielno$é i terminowo$é w wykonywaniu zadan,
umiejetnosc pracy w zespole ,

odpowiedzialno$¢ za rezultaty pracy i skutki podejmowanych zadan,

odporno$¢ na stres,

wysoka kultura osobista,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztatcenia.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych :

przyjmowanie dokumentéw Zrédtowych w zakresie wydatkéw obligatoryjnych, aktywnych form
zatrudnienia, wydatkéw zwigzanych z przeciwdzialaniem COVID-19, krajowego funduszu
szkoleniowego, wydatkéw fakultatywnych, ich analiza i weryfikacja pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej Funduszu Pracy zgodnie
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sporzadzanie zestawie obrotow i sald kont w okreslonych _przepisami terminach, uzgadnianie .
poniesionych kosztow z wydatkami Funduszu Pracy,

uzgadnianie prawidlowosci =zapiséw na kontach rozrachunkowych, ustalanie naleznosci i
zobowigzan,

biezace ksiggowanie zarejestrowanych dokumentéw ksiggowych,

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdar finansowych,

biezgce dostosowanie systemu Syriusz do potrzeb ksiggowych poprzez zakladanie nowych kont
syntetycznych i analitycznych i wprowadzanie do systemu regut ksiegowych,

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu, w Dziale Finansowo-
Ksiegowym,

praca w pozycji siedzace;j,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz doswiadczen zawodowych,

kwestionariusz osobowy (druk do pobrania na stronie internetowej PUP Sieradz),
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie wyzsze - dyplom ukonczenia
studiéw wyzszych, (w przypadku zlozenia przez w ofercie aplikacyjnej innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, kandydat wskazany do zatrudnienia jest
zobowigzany przedlozy¢é w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym  oryginal
$wiadectwa/dyplomu przed podpisaniem umowy o prace),

kserokopie s$wiadectw pracy ilub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

kserokopia innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach ,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa pafistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego obywatelem na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy
kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdowym za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych,

oswiadczenie o treSci: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) ,

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okre$lonym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwia mu wykonywanie obowigzkow w
wymiarze 1 etatu od dnia 01.04.2021 roku,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w tut. Urzgdzie Pracy w miesigcu lutym
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Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie na c¢zas nieokreslony, z zastrzezeniem art.16 ust.2

ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z dnia 2019r., poz.1282)
6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobidcie w sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Sieradzu (pokéj 731) lub poczta na adres: Powiatowy Urzgd Pracy w Sieradzu, 98-200
Sieradz ul. Plac Wojewodzki 3 w zamknietej kopercie dopiskiem: nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze - ksiggowy w Dziale Finansowo - Ksiegowym do dnia 26.03.2021 r. do godz. 12.00

(decyduje data wpltywu).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019r., poz.1282).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej PUP Sieradz oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy, Plac
Wojewddzki 3 przez okres najmniej 3 miesiecy

Klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA 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 przeplywu takich danych (RODO)
informujemy, ze:

Administrator

Twoich danych Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu

Dane kontaktowe | Z Administratorem mozna sie skontaktowaé:

1) osobiscie

2) telefonicznie:43 822 11 47

3) pisemnie: Plac Wojewddzki 3, 98-200 Sieradz, lub na adres
poczty elektronicznej: losi@praca.gov.pl

Inspektor Ochrony | W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sieradzu zostal wyznaczony
Danych Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna siec skontaktowad
poprzez adres poczty elektronicznej: iod@pupsieradz.pl lub pisemnie
(na adres siedziby Powiatowego Urzedu Pracy Plac Wojewédzki 3,
98-200 Sieradz)

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania, | Dane bgda przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu |



| przetwarzania, czas

przechowywania
poszczegllnych
kategorii danych

1} W zakresie danych wynikajacych z treéci art. 22" ustawy z dni 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy w celu wypehienia obowigzkéw prawnych okreslonych
w art. art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

Podanie danych w wyzej wymienionym zakresie jest obowigzkowe, brak podania
danych bedzie skutkowatl brakiem uczestnictwa w naborze.

2) W zakresie danych dodatkowych na podstawie udzielonej zgody na
przetwarzanie danych osobowych.
Podanie danych jest wyzej wymienionym zakresie jest
dobrowolne.

Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg by¢ ujawnione podmiotom przetwarzajgcym na
zlecenie i w imieniu pracodawcy, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu $wiadczenia
okreslonym w umowie ustug na rzecz pracodawcy, na przyklad:
uslugi teleinformatyczne, ustug drukarskie, ustugi prawne i doradcze.

Prawa osoby,
ktorej dane dotyczg

Osoby, ktérych dane osobowe przetwarza Powiatowy Urzad Pracy w

Sieradzu majg prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych

2) zadania sprostowania danych, kt6re s3 nieprawidlowe

3) #3dania usunigcia danych, gdy dane nie sg niezbedne do celéw,
dla ktérych zostaly zebrane lub po wniesieniu sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z
prawem.

4) W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych osobowych
jest zgoda, prawo wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem

5) adania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te
kwestionuja prawidlowosé danych, przetwarzanie jest niezgodne
z prawem, a osoby te sprzeciwiajg si¢ usunieciu danych,
Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu nie potrzebuje juz danych
osobowych do celéw przetwarzana, ale sg one potrzebne osobom,
ktérych dane dotycza do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszcze, lub gdy osoby te wniosly sprzeciw wobec
przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia nadrzednych
intereséw administratora nad podstawa takiego sprzeciwu;

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych - z
przyczyn zwigzanych ze szczegdlng sytuacja 0séb, ktérych dane
53 przetwarzarne;

7) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,




