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No ok~ o

Szamotuty, dnia 07 stycznia 2019r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotulach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: inspektor
miejsce pracy: Szamotuty

Forma zatrudnienia: umowa o prace
Liczba poszukiwanych kandydatow/wymiar etatu: 1 osoba/w pelnym wymiarze czasu pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Szamotutach wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych nie
byl nizszy niz 6%.

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca jednozmianowa, przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca na parterze, budynek z winda.

I. Wymagania niezb¢dne:

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub licencjat (preferowany kierunek: kadry i place,
ekonomia, finanse i rachunkowo$¢).

Doswiadczenie w zakresie kadr 1 ptac minimum jeden rok.

Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

Obywatelstwo polskie.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

I1. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ przepiséw z zakresu szeroko rozumianego prawa pracy.

Wiedza z zakresu nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, wynagrodzen, rozliczania
Swiadczen pracowniczych.

Znajomo$¢ obowiazujacych procedur administracyjnych.

Biegla umieje¢tnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, umiej¢tno§¢ pracy w zespole, ale rowniez
samodzielno$¢ w organizowaniu 1 planowaniu wiasnych dziatan, kreatywno$¢, odporno$¢ na
stres, wysoka kultura osobista, otwarto$¢ na zmiany.
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I1l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku inspektora w Dziale Ksiggowosci:

Nawigzywanie i rozwigzywania stosunku pracy.
Naliczanie wynagrodzen, rozliczanie $wiadczen pracowniczych takich jak: urlopy
wypoczynkowe, zwolnienia lekarskie, wyptaty nagrod.

3. Prowadzenie dokumentacji kadrowej, podatkowej, rozliczen z ZUS i pokrewnych.
Prowadzenie dokumentacji pracowniczej z zakresu szkolen pracowniczych i studiow
podyplomowych.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o dane stanowisko.

Curriculum vitae.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw
pracy).

5. Kopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

HowbhE

6. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umys$lnie lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

8. 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.
2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz.Urz. UE L
119 z 04.05.2016).

9. Wypelniony kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie od dnia 07.01.2019r. do 21.01.2019r. osobiscie
w zaklejonej kopercie (sekretariat I pigtro, pok. 23 do godz.15:30) lub przesytajac listownie na
adres: Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuty.

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko inspektora w Dziale Ksi¢ggowosci”.

Za termin zlozenia dokumentdéw uwaza si¢ dzien wplywu dokumentacji w przypadku sktadania jej
osobiscie, badz date stempla pocztowego - w przypadku przestania dokumentow poczta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)”.
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https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts
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Nie zwracamy przestanych ofert. Dokumenty aplikacyjne oso6b ubiegajacych si¢ o ww. stanowisko
pracy moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru w sekretariacie p.23. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

Ogloszenie o 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 rowniez umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Szamotutach. Wszelkie informacje dodatkowe udzielane beda pod numerem telefonu:
61 1018126.

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 Szamotulach,
reprezentowany przez Dyrektora, majacy siedzib¢ w Szamotutach, przy ul. Wojska Polskiego 1, tel.
61 10 18 100, 61 29 22 863, e-mail: posz@praca.gov.pl

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

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢, e oraz art. 9 ust. 1, ust.
2 lit. g Rozporzadzenia, w celu realizacji zadan okre$lonych dla powiatowych urzedow pracy, w
szczegolnosci zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w
ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych oraz ich
aktach wykonawczych.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wyltacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe
w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okre§lonym przepisami prawa, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szamotutach oraz innym
uzasadnionym czasie wynikajacym z realizowanych zadan, a takze w okresie, ktory jest niezbedny
do obrony interes6w administratora.
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6. Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do danych osobowych oraz ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, przenoszenia danych
do innego administratora, a takze prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. W przypadku, w ktorym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie zgody (tj. art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje prawo do cofnigcia jej w dowolnym momencie, bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

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

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne, a ich zakres zostat okreslony w obowigzujacych
przepisach prawa, w szczegdlnosci w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w
ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych oraz ich
aktach wykonawczych.

10. Przetwarzanie Pani/Pana danych moze odbywac si¢ w sposob zautomatyzowany, co moze wigzac
si¢ ze zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym z profilowaniem ktore wykonywane jest

przez Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach na mocy obowigzujacych przepisow prawa.

Administrator Danych Osobowych
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