Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej

ul. 3 Maja 55, 07 — 300 Ostrow Mazowiecka

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowych

Kandydaci, kidrzy spetniq wymagania formalne (ocena na podstawie ztozonych dokumentoéw)

zostang poddani ocenie koricowej, 1j. testowi kwalifikacyjnemu w celu sprawdzenia wiedzy i

umiejetnosci niezbgdnych do wykonywania pracy, a nastgpnie rozmowie kwalifikacyjnej, w celu

weryfikacji informacji zawartych w dokumentach, oceny predyspozycji i umiejetnosci

kandydata na stanowisko pracy.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

c)
d)

2
h)

wyksztalcenie Srednie zawodowe lub wyzsze w obszarze ekonomii, rachunkowosci
lub finanséw;

co najmniej 6 miesigczny staz pracy w ksiegowosci jednostek sektora finansow
publicznych (udokumentowany zatrudnieniem na podstawie Kodeksu Pracy);
niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej,
obywatelstwa innych panstw, ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej, osoba nieposiadajgca obywatelstwa
polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

posiadanie pelnej zdolnosdci do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$§lonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera: Microsoft Office — Word i Excel, Internet wraz
z obstuga poczty;

znajomo$¢ przepisow prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy
Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie

ubezpieczen spotecznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢;



b) wysoka kultura osobista;

c) obowigzkowos¢, starannos¢, odpowiedzialnosé;

d) umiejgtnos¢ pracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przygotowanie dokumentow ksiggowych do zatwierdzenia i wyplaty, sporzadzenie
dyspozycji przelewu;

b) sprawdzenie poprawnosci kwot wytworzonych przelewéw z oryginalami
dokumentéw ksiggowych, wprowadzenie zatwierdzonych przelewéw do systemu
bankowosci internetowej;

¢) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci dowodéw ksiegowych;

d) dekretacja oraz rejestracja w systemie informatycznym dokumentow;

e) rozliczanie projektéw z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej, w ramach zawartych
umow o dofinansowanie projektéw systemowych;

f) sporzadzenie wnioskow beneficjenta o platnosé w czesci finansowe;;

g) sporzadzanie, naliczanie list plac dla pracownikéw i zleceniobiorcéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

h) sporzadzanie list ptac Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

i) sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe wykonania przelewow skladek

US, zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracen z list plac;

j) kompletowanie obowigzujacej dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami
wynagrodzen za czas choroby 1 zasitkow chorobowych, zasitkow opiekunczych,
rehabilitacyjnych, macierzynskich 1 rodzicielskich;

k) sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczgcych comiesiecznego
rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow i
zleceniobiorcow;

1) sporzadzanie sprawozdan w zakresie funduszu ptac.

. Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55.

. Wymagane dokumenty:

Orygina

a) list motywacyjny,



6.

b) zyciorys —curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,

¢) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzér stanowi zatacznik nr 1 do
ogloszenia),

d) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych (wzér stanowi zalacznik nr 2 do ogtoszenia),

e) oswiadczenie kandydata o wyraz‘:eniq zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (wzér stanowi zatacznik nr 3 do ogloszenia),

f) oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie (wzér stanowi
zalgcznik nr 4 do ogloszenia).

g) klauzula informacyjna RODO (wz6r stanowi zalgcznik nr 5 do ogloszenia).

Kopie potwierdzone wlasnorgcznic przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

(oryginaly kandydat przedstawi podczas rozmowy kwalifikacyinei):

h) dowodu osobistego,

1) dyplomu ukonczenia szkoty lub uczelni wyzszej,

J) $wiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz innych
dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, uprawnienia,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie niezbednych wymagan.

Na zgdanie Komicji rekrutacyjnej kandydaci mogg zosta¢ zobowigzani do dostarczenia

oryginaléw dokumentéw wskazanych w pkt. 5 lit. h-j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV musza byé opatrzone

klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o

ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z2019 r. poz. 1781)”.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej przy ul. 3
Maja 55 — pokoj nr 13 lub

poczta na adres korespondencyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej: ul. 3 Maja 55, 07 — 300 Ostréw Mazowiecka.

Wymagane dokumenty powinny byé ulozone chronologicznie i wpigte w teczke
(skoroszyt) zgodnie z wykazem okreslonym w pkt. 5, na teczce nalezy umiesci¢ imi¢

1 nazwisko, adres oraz dopisek:



,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ostrowi Mazowieckiej”
Oferty nalezy sklada¢ w terminie: do dnia 09.06.2023r. do godz. 15.00.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wyiej
wymieniony adres w terminie do dnia 09.06.2023r. do godz. 15.00.
Aplikacje, ktore wplynely do Urzedu po terminie nie bed rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione

telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

(pup.ostrow.mazowiecka.sisco.info) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w

siedzibie urzedu.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyskaé pod numerem telefonu.

(29) 745 21 51: 9453395,

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostang

dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty osob, ktore spelnily wymagania

formalne i zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu rekrutacji, bedg przechowywane w

urzegdzie, za$ dokumenty pozostalych osob beda odsylane lub mogg by¢ odebrane

osobisci przez zainteresowanych.
8. Klauzula informacyjna RODO:

1) Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO)

informujemy, ze:

a) administratorem danych osobowych o0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie jest
Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, adres: ul. 3 Maja 55, 07-300
Ostrow Mazowiecka;

b) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za
posrednictwem poczty elektronicznej: pupom@post.pl;

¢) administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane w celu przeprowadzenia rekrutacji.
Dane osobowe pracownikdw sa przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO
w zw. z realizacja przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy;

d) dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na

podstawie przepisdw prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator



zawart umowg powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacja ustug na
rzecz administratora (np. kancelaria prawna, dostawca oprogramowania,
zewngtrznym audytorem);

administrator nie zamierza przekazywa¢ Panistwa danych osobowych do paristwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

maja Pafstwo prawo uzyskal kopie swoich danych osobowych w siedzibie

administratora.

2) Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

a)

b)

d)

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow
prawa, tj. z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach;

przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia
udzialu w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych jest brak udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o

Panstwa dane osobowe.

Ostrow Mazowiecka, dnia 29.05.2023r.

DYREKTOQO]
Powiatowego Urzgdu I acy
w Ostroug Mazowiec iej

Barbar

POWIATOWY URZAD PRACY
w Ostrowi Mazowiecklgj
07-300 Osirdw Maz, ul. 3 Maja 55
tel, 29 74 533 93; 74 521 52; fax 74 521 52



Zalacznik nr 1

Oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa popelniane umyslnie

(miejscowosé, data)

....................................................

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem/bylem* karany/karana* za przestepstwa popetnione
umyslnie.

..........................................

(czytelny podpis)

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnet z art.233

Kodeksu Karnego — ,Kto sktadajgc zeznanie majace stuzy¢é za dowod w postepowaniu

sagdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde

lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnos$ci do lat 3.

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych:

....................................................

(migjscowosé, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych.

(czytelny podpis)

Niniejsze oswiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art.233
Kodeksu Karnego — ,Kto skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu

sagdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 3

....................................................

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

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 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)”.

....................................................................................

(miejscowosc, data) (podpis)



Zalacznik nr 4

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia

....................................................

(miejscowosé, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na

stanowisku:

(czytelny podpis)

Niniejsze oswiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnet z art.233

Kodeksu Karnego — ,Kto skladajac zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postgpowaniu

sgdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde

lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”.

(czytelny podpis)



d)

d)

Zalaeznik nr 5

(miejscowosé, data)

(imig i nazwisko)

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:
administratorem danych osobowych 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Powiatowy Urzad
Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, adres: ul. 3 Maja 55, 07-300 Ostréw Mazowiecka;

administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Paristwo kontaktowaé w
sprawach przetwarzania Pafistwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektroniczne;:

pupom(@post.pl;

administrator bedzie przetwarzat Panistwa dane w celu przeprowadzenia rekrutacji. Dane osobowe
pracownikow sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacja przepiséw
wynikajgcych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

dane osobowe mogg by¢ udostgpnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisow
prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator zawarl umoweg powierzenia
przetwarzania danych w zwigzku z realizacja ustug na rzecz administratora (np. kancelarig prawna,
dostawcg oprogramowania, zewnetrznym audytorem);

administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do pafistwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

maja Panstwo prawo uzyskaé¢ kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.
Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa, tj. z
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

przystuguje Pafistwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatlu w naborze na
wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak udziatu w naborze
na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane

osobowe.

(czytelny podpis kandydata)



