PUP-DO-1110- 4/2021

1.

Szamotuty, dnia 6 grudnia 2021r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Gtéwny ksiegowy

Nazwa i adres jednostki organizujgcej nabér. Powiatowy Urzad Pracy w
Szamotutach,
ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuty.

Okreslenie stanowiska: Gtowny ksiegowy
Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar etatu: w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:
- praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze i innych urzadzeniach biurowych.

4. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca jednozmianowa, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,
- praca na parterze, budynek z winda.

5. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)
5)

Wyksztatcenie:

e ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

lub

e ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéoremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Ilub za przestepstwo
skarbowe;
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6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku;

6. Wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan dotyczacych czynnosci
finansowo-ksiegowych w jednostkach administracji panstwowej czy samorzgdowej;

2) znajomosC przepisOw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
przepisow dotyczgcych podatkdéw, ubezpieczen spotecznych i prawa pracy;

3) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;

4) umiejetnos¢ organizaciji pracy i kierowania zespotem;

5) zdolnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

6) starannosc, rzetelnosc¢ i dyspozycyjnosc.

7. Zakres zadan:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z zatwierdzonym planem
finansowym jednostki;

4) Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) Biezgca aktualizacja polityki rachunkowej;

6) Przestrzeganie i kontrola dyscypliny wydatkéw z FP, PFRON, EFS, KFS i innych
Srodkéw pochodzgcych z funduszy unijnych;

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, EFS, KFS i
innych $rodkéw pochodzgcych z funduszy unijnych;

8) Sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnos¢ do projektow EFS;

9) Przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczgacych srodkow
budzetowych;

10)Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

11)Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewodw,
dekretowanie, ksiegowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym, finansowym dokumentéw ksiegowych;

12)Nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajgcy jg przed dostepem o0sob nieuprawnionych, zaginieciem Iub
zniszczeniem;

13)Dokonywanie biezgcej analizy wykonywania planéw finansowych i informowanie
Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodow i wydatkow oraz prawidtowosci
wydatkowania srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu
Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych;

14)Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne PUP;
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15)Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

16)Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw;

17)Stata wspétpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi;

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Szamotutach wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie byt nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Curriculum vitae;

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wedtug zatgczonego wzoru);
Kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe
(kserokopie swiadectw pracy);

Kopie dokumentow poswiadczajgcych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine, $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.)

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 10.01.2022r. przesytajgc listownie na
adres: Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach ul. Wojska Polskiego 1, 64-500
Szamotuty z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: gtéwny ksiegowy” Ilub w
zaklejonej kopercie poprzez wrzucenie do skrzynki podawczej PUP znajdujgcej sie na
| pietrze w siedzibie Urzedu.

Za termin ztozenia dokumentéw uwaza sie dzien wptywu dokumentacji w przypadku
sktadania jej osobiscie, bgdz date stempla pocztowego - w przypadku przestania
dokumentow poczts.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny byé
opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych tj. (Dz. U. z
2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych (tfj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)". Po ogtoszeniu wynikow
naboru dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
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Ogtoszenie 0 naborze oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
tablicy informacyjnej i na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach.

Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie rozmowy wstepnej
telefonicznie, informacja bedzie réwniez umieszczona na stronie internetowej
Powiatowego Urzedu Pracy
w Szamotutach. Wszelkie informacje dodatkowe udzielane bedg pod numerem
telefonu:

61 1018100.

Powiatowy Urzad Pracy zastrzega sobie prawo niezatrudnienia w ramach
przeprowadzonego naboru zadnej osoby na wskazane stanowisko.

Jolanta Gatkowska
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Szamotutach

Informacja dot. ochrony danych osobowych:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w
Szamotutach, reprezentowany przez Dyrektora, majgcy siedzibe w Szamotutach,
przy ul. Wojska Polskiego 1, tel. 61 10 18 100, 61 29 22863, e-
mail: posz@praca.gov.pl

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych : tel. 61 10 18 120, adres e-mail:
iod@szamotuly.praca.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c, e
oraz art. 9 ust. 1, ust. 2 lit. g Rozporzgdzenia, w celu realizacji zadan okreslonych
dla powiatowych urzedéw pracy, w szczegolnosci zadan okreslonych w ustawie o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych oraz ich aktach
wykonawczych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty,
ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami
prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Szamotutach oraz innym uzasadnionym czasie wynikajagcym z

strona4z5


mailto:posz@praca.gov.pl
mailto:ido@szamotuly.praca.gov.pl

realizowanych zadan, a takze w okresie, ktory jest niezbedny do obrony interesow
administratora.

Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, przenoszenia danych do innego administratora, a takze prawo
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie
zgody (tj. art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje prawo do cofniecia jej w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, w sytuacji gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
Rozporzgdzenia.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne, a ich zakres zostat okreslony w
obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegolnosci w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w ustawie o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych oraz ich aktach
wykonawczych.

Administrator Danych Osobowych
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