POWIATOWY

URZAD PRACY w Brzegu

ul. Armii Krajowej 32 49-300 BRZEG
URZAD PRACY tel./fax 444 13 90 do 92, e-mail: opbr@praca.gov.pl

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 08.04.2024r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu oglasza nabor kandydatow na wolne
stanowisko Ksi¢gowa/Ksi¢egowy Wydzial Finansowo-Ksiegowy
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu,
ul. Armii Krajowej 32, 49-300 Brzeg.

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na tym stanowisku:
W naborze moze wzig¢ udziat osoba, ktora spetnia wymagania:
1. okreSlone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), czyli:

e posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktoérych obywatelom przystuguje, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego, prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

e posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i nauce lub
wyksztalcenie $rednie — 2 lata stazu pracy;

e posiada nieposzlakowang opinie.

Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadar na tym stanowisku):

e posiada kompleksowa wiedz¢ z zakresu praktycznego stosowania przepisOw na
zajmowanym stanowisku a w szczegdlnosci ustaw: o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy i przepisow wykonawczych do ww. ustawy, znajomos¢ ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych;

e posiada staz pracy minimum 12 miesigcy w dziale ksiggowosci budzetowe] jednostki
sektora finanséw publicznych;

e predyspozycje osobowosciowe: wnikliwos¢, doktadnosé, systematycznos$é, umiejetnosé
pracy samodzielnej jak réwniez w zespole, odpornos¢ na stres pod presjg czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Przestrzeganie zasad prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z przyjetymi mechanizmami
i procedurami ujetymi w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz Zasad polityki
rachunkowosci;
2. Przestrzeganie dyscypliny wydatkow w ramach powierzonych obowigzkéw analizowanie-
reagowanie-monitorowanie;
3. Ewidencjonowanie operacji finansowych Budzetu, projektow EFS;




Sprawdzanie raportéw kasowych;

Kontrola i rozliczanie pracownikow z udzielonych zaliczek na biezace wydatki;
Uzgadnianie i kontrola planowanych wydatkéw z planem finansowym;
Rozliczanie srodkéw trwatych;

Sporzadzanie analizy wydatkow;

9. Wspdlpraca w zakresie planowania wydatkow zakupéw w danym roku kalendarzowym;
10. Wspolpraca w planowaniu srodkéw budzetowych, sporzadzanie zatacznikdw;
11. Sporzadzanie dokumentéw wewngtrznych, wynikajacych z zasad ksiegowych;
12. Sporzadzanie sprawozdan oraz zaltacznikéw do sprawozdan

13. Przygotowanie zatgcznikdéw do Bilansu;

14. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw ksiegowych;

15. Aktualizowanie strony BIP urzedu, zmiany majgtkowe.

90 5 1Oh Lh o

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
Praca na pelny etat od poniedziatku do pigtku w godzinach od 73°-15%°. Stanowisko pracy
znajduje si¢ w budynku przy ul. Armii Krajowej 32 na III pigtrze. Budynek nie posiada windy.
Praca w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny podpisany wlasnorecznym podpisem;

2. zyciorys z opisem dotychczasowej drogi zawodowej (CV) podpisany wlasnorgcznym
podpisem;

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie podpisany czytelnie
(zatgczniki do pobrania na stronie http://pup.brzeg.sisco.info w zaktadce Ogloszenie o naborze
na stanowisko urzednicze, zal. nr 8);

4. kserokopie dokumentdw, poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie zapisanej za zgodnos¢
z oryginatem:

e $wiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje (ukonczone kursy,
szkolenia itp.);

e S$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie
a w przypadku trwajgcego zatrudnienia zaswiadczenie od pracodawcy lub umowe o prace
wraz z o$wiadczeniem kandydata na dzien zlozenia dokumentéw o trwajacym
zatrudnieniu;

e referencje z dotychczasowych miejsc pracy, jezeli kandydat takie posiada;

e dokument poswiadczajacy znajomo$¢ j. polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych ( dot. oséb,
ktdre nie posiadajg polskiego obywatelstwa);

5. podpisane czytelnie oswiadczenia kandydata (zat. 3) dotyczace:

e posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

e  braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe;

e zgody na ewentualne umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania na liscie
kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, ktéra zostanie opublikowana na BIP i na
tablicy ogtoszen Urzedu;

¢ informacji o terminie mozliwosci podjecia pracy w PUP w Brzegu;

e zgody na przetwarzanie danych osobowych sktadanych w procesie rekrutacji;

6. informacja dla osdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w PUP dotyczaca ochrony danych
osobowych (zat. nr 7).
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RODO. Jedli w Pani/Pana CV, liscie motywacyjnym lub innych dokumentach rekrutacyjnych
znajdujg sie dane inne niz te wymienione w art. 22' Kodeksu pracy (np. wizerunek, adres e-mail
lub numer telefonu komérkowego) to podstawg prawng przetwarzania danych bedzie art. 6 ust.1
lit. a RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisoéw prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z regulaminem naboru PUP.

. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest - Prezes Urzedu

Ochrony Danych Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzedu Pracy w Brzegu
z siedzibg przy Osobowych.

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dost¢gpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania.

Nie przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania ze wzgledu na
to, ze okreslona w pkt. 4 podstawa prawna jest inna niz w art. 21 RODO.

Nie przystuguje Pani/Panu prawo usuniecia danych ze wzgledu na prawne obowigzki okreslone
w pkt 3, zgodnie z art. 17 ust 3 lit. e RODO.

Pana/Pani dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Pani/Pana dane nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a
w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Odmowa podania wymaganych danych osobowych
skutkowac¢ bedzie brakiem mozliwosci przystgpienia do naboru.

Brzeg, dn.08.04.2024r.
Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.pup.brzeg.sisco.info
dn.08.04. 2024r.

Tablica ogloszen:
- wywieszono dnia 08.04.2024r.
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Opracowata dnia 08.04.2024r. Lucyna Haza e
Sprawdzita dnia 08.04.2024r. Bogustawa Baczyrniska /1



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

e pocztg na adres Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu, ul. Armii Krajowej 32, 49-300 Brzeg z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko — Ksiegowa/Ksiggowy, Nr naboru OR-1100-4/2024 lub
osobiscie w zamknietych kopertach w siedzibie Urzedu na I pigtrze, sekretariat pok.16.

e za posrednictwem systemow teleinformatycznych (format DOC, PDF) na adres email:
kadry@pup.brzeg.pl oraz ePUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego lub podpisu
kwalifikowanego.

OFERTY NALEZY ZE.OZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE
DO DNIA 18 KWIETNIA 2024R. (liczy si¢ data wplywu do urzedu).
Dokumenty doreczone do PUP w Brzegu po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Pozostate informacje:

e Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgod¢ na poddanie si¢ procedurze
naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo w Zarzadzeniu Nr 04/2024 Dyrektora PUP
w Brzegu z dnia 29 lutego 2024r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz zasady pracy
komisji ds. naboru w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu.

e Po zakonczeniu przyjmowania dokumentéw, powolana przez Dyrektora komisja
rekrutacyjna, dokona oceny zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem zgodnosci
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

e Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne sg o tym niezwlocznie zawiadamiani po
sporzadzeniu listy, o ktérej mowa w §10 ust. 2 Regulaminu Naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze, telefonicznie ~ przez ~ pracownikéw ~ Wydzialu  Organizacyjno-
Administracyjnego.

e Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ w PUP w Brzegu
dokumenty umozliwiajgce zawarcie umowy o prace pod rygorem uznania rezygnacji ze
zlozonej oferty pracy.

e W Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnos$ciami w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

Informacja o danych osobowych dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. 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 o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.),
zwanego dalej RODO, Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu informuje, Ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu ul. Armii Krajowej
32, 49-300 Brzeg.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu mozna skontaktowaé sig
telefonicznie pod numerem (77) 444 13 90 do 93 wew. 146 badz poprzez e-mail:
iod@pup.brzeg.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji aktualnego procesu rekrutacyjnego
na pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji, w celu podjecia
dzialan przed zawarciem umowy oraz realizacji umowy o pracg¢ na podstawie z art. 6 ust.1 lit. b



