" POWIATOWY URZAD PRACY W SIERADZU
' 98-200 Sieradz
Plac Wojewodzki 3

Oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
Ksi¢gowy
w Dziale Finansowo-Ksiggowym
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: érednie lub wyzsze,

2 lata stazu pracy przy wyksztalceniu srednim, nie wymagany staz pracy przy wyksztalceniu
WYZSZym,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych, .

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
nieposzlakowana opinia. '

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$é ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

Zznajomosc¢ przepiséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych szczegbltowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychoddéw 1 rozchodéw,

znajomosé ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

znajomos$é ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomosé przepiséw wynikajacych z k. p .a,

Zznajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnos$¢ tworzenia analiz 1 zestawien, formulowanie pism,

umiejetno$é obstugi komputera na poziomie $redniozaawansowanym,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu,

dobra organizacja pracy, kreatywno$é, otwarto§é na wyzwania, komunikaty wnosé,
odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy i skutki podejmowanych zadan, rzetelnosé,
sumienno$é,

wysoka kultura osobista,

umiejetno$é sprzgtu biurowego ( ksero, skaner).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

sporzgdzanie polecen przelewow bankowych na podstawie otrzymanych dowodow
ksiegowych,

prowadzenie spraw finansowych dotyczacych zatrudniania cudzoziemecow,

podejmowanie gotdéwki z banku na podstawie zatwierdzonych do realizacji dowodow

ksiegowych,



sporzadzanie raportéw z dowod6éw kasowych,
prowadzenie korespondencji w zakresie zajeé komorniczych oraz dokonywanie potracen od
$wiadczen dla bezrobotnych,

obstuga weksli in blanco,

prowadzenie obstugi finansowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Sieradzu,

pomoc przy sporzadzaniu wniosku o platnos¢ i rozliczaniu $rodkéw  Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

przygotowanie dokumentdw i informacji do celéw kontrolnych,

zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiggowych oraz przekazywanie do Archiwum
Powiatowego Urzgdu Pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Informacje 0 warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

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

praca w pozycji siedzacej,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

obstuga urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz doswiadczen zawodowych,

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

kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadezenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy,

kserokopia innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnoseiach , ‘

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z
peini praw publicznych,

o$wiadczenie o tresci: "Wyrazam zgode 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 przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwia mu wykonywanie obowigzkéw w
wymiarze 1 etatu od dnia 20.08.2024 roku,



— kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w tut. Urzedzie Pracy w miesiacu czerweu 2024r.
wynosil mniej niz 6%.

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie na czas nieokreslony, z zastrzezeniem art.16 ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z dnia 2022r., poz.530 ze zm.).

Planowane zatrudnienie od dnia 20.08.2024r.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Urzgdu
Pracy w Sieradzu (pokoj 731) lub poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu, 98-200
Sieradz ul. Plac Wojewodzki 3 w zamknigtej kopercie dopiskiem: nabér na wolne stanowisko
urzednicze : ksiggowy w Dziale Finansowo-ksiggowym do dnia 09.08.2024 r. do godz. 10.00
(decyduje data wplywu).Osoby, ktore spelnig wymogi formalne ogloszenia o naborze, beda
powiadomione telefonicznie o dalszym postgpowaniu rekrutacji (test, rozmowa kwalifikacyjna).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz.530 ze zm.).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Aplikacje, ktore nie spetnig wymogoéw formalnych beda odrzucone.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej PUP Sieradz oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy, Plac
Wojewodzki 3 przez okres co najmniej 3 miesigcy.

.TOR
rzedu Pracy
radzu




Klauzula informacyjna
dotyczaca 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 oso6b fizycznych w zwigzku z
" przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnegoe przeptywu takich danych (RODO)

informujemy, ze:

Administrator
Twoich danych

Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu

Dane kontaktowe

Z Administratorem mozna si¢ skontaktowaé:

1) osobiscie
2) telefonicznie:43 822 11 47
3) pisemnie: Plac Wojewodzki 3, 98-200 Sieradz, lub na adres

poczty elektronicznej: losi{@praca.gov.pl

Inspektor Ochrony
Danych

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

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowal we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania,

Dane bedg przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu

podstawa prawna do momentu zakonczenia procesu rekrutacji w nastepujacych celach:
przetwarzania, f:zas 1) W zakresie danych wynikajgcych z tredei art. 22! ustawy z dni 26 czerwea
przechowywania 1974r. Kodeks pracy w celu wypelnienia obowiazkéw prawnych okreslonych
poszczegblnych w art. art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
. d h.
kategorii danych samorzadowye
Podanie danych w wyzej wymienionym zakresie jest obowiazkowe, brak podania
danych bedzie skutkowat 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 moga by¢ ujawnione podmiotom przetwarzajgcym na

zlecenie 1 w imieniu pracodawcy, na podstawie zawarte] umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu $wiadczenia
okre§lonym w umowie ushug na rzecz pracodawcy, na przyklad:
ustugi teleinformatyczne, ustug drukarskie, ustugi prawne i doradcze.

Prawa osoby,
ktérej dane dotyczy

Osoby, ktorych dane osobowe przetwarza Powiatowy Urzad Pracy w
Sieradzu majg prawo do:

1) dost¢pu do swoich danych osobowych




2)
3)

4)

5)

6)

7

.Zadania sprostowania danych, ktore sg nieprawidlowe

zadania usunigcia danych, gdy dane nie sg niezbedne do celéw,
dla ktdrych zostaly zebrane lub po wniesieniu sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, gdy dane s3 przetwarzane niezgodnie z
prawenmn.

W zakresie, w jakim podstawa przetwarzania danych osobowych
jest zgoda, prawo wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma
wplywn na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem

zadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te
kwestionuja prawidlowos$é danych, przetwarzanie jest niezgodne
z prawem, a osoby te sprzeciwiaja sie usunie;ciu danych,
Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu nie potrzebuje juz danych
osobowych do celéw przetwarzana, ale sa one potrzebne osobom,
ktérych dane dotycza do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen, lub gdy osoby te wniosly sprzeciw wobec
przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia nadrzednych
intereséw administratora nad podstawg takiego sprzeciwu;
whniesienia sprzeciwvu wobec przetwarzania danych - z
przyczyn zwiazanych ze szczegdlng sytuacja osob, ktdrych dane
83 przctwarzane;

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.




