OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 7 lutego 2025 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku
ogtasza naboér na wolne stanowisko pracy:

Inspektora powiatowego w Dziale Finansowo - Ksiggowym Powiatowego Urzedu
Pracy w Kilobucku

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Urzad Pracy w Kiobucku
ul. Dlugosza 114, 42-100 Ktobuck

Wymiar zatrudnienia: petny etat

Liczba stanowisk pracy: 1

1.

2.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunkowe z zakresu finanséw i rachunkowosci
lub studia podyplomowe o takich kierunkach),

3) doswiadczenie zawodowe - co najmniej 6 miesieczny staz pracy w Publicznych
Stuzbach Zatrudnienia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia umozliwiajgcego prace na ww. stanowisku,

znajomos$¢ jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej

nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktérym na

podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
10)biegta obstuga komputera, w tym pakietu biurowego.
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Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ przepiséw ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
2) znajomoS¢ przepisow rozporzadzenia MPIPS w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej Funduszu Pracy,

) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,

) znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

) znajomosc¢ przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

6) znajomosc przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow RODO,
) znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole, w stresie i pod presjg czasu,

10) tatwo$¢ nawigzywania i utrzymywania kontaktéw interpersonalnych,

11) dobra organizacja czasu pracy, umiejetno$¢ planowania i organizacji zadan,
12) samodzielnos¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosé,



3.

13) innowacyjnos¢, kreatywno$c¢ oraz inicjatywa majaca na celu skuteczne wykonywanie
zadan,

14) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

15) zaangazowanie w osigganiu celow i realizacji zadan,

16) gotowos¢ do systematycznego doskonalenia kwalifikacji zawodowych,

17) mile widziana znajomos$¢ programu SyriuszStd,

18) wysoka kultura osobista,

19) umiejetnosci technologiczne (umiejetno$¢ korzystania z narzedzi i platform
cyfrowych).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych w zakresie
Funduszu Pracy,

2) ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych operacji gospodarczych
dotyczacych Funduszu Pracy,

3) sprawdzanie zgodnos$ci wyptat Swiadczen dla bezrobotnych z wyciggami bankowymi,

4) rozliczanie i ewidencjonowanie naleznosci Funduszu Pracy oraz uzgadnianie stanu
zadtuzenia poszczegoélnych dtuznikéw ze stanowiskami merytorycznymi,

5) sporzadzanie zestawien dotyczgcych dokonywanych zwrotéw na konto Funduszu
Pracy,

6) obliczanie i pobieranie podatkéw od przystugujgcych bezrobotnym $wiadczen
pienieznych wyptacanych z Funduszu Pracy,

7) sporzadzanie miesiecznych roboczych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy oraz rocznej roboczej deklaracji PIT-4R,

8) uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych w celach
sprawozdawczych,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzgdzenia sprawozdan,

10) terminowe sporzgdzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

11) przygotowywanie w ramach systemu informatycznego SyriuszStd raportéw
o niepobranych $wiadczeniach finansowanych z Funduszu Pracy podlegajacych
przedawnieniu zgodnie z ustawag o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

12) weryfikacja prawidtowosci danych wykazanych w raporcie o przedawnieniach
z danymi wynikajagcymi z kartoteki osoby bezrobotnej oraz danymi
zaewidencjonowanymi w ksiegach rachunkowych na kontach rozrachunkowych
dotyczgcych niepodjetych Swiadczen,

13) sporzadzanie wykazu Swiadczen podlegajacych przedawnieniu,

14) dokonywanie pfatnosci zwigzanych z gospodarowaniem $Srodkami pochodzgcymi
z Funduszu Pracy,

15) wprowadzanie do systemu SyriuszStd przelewéw bankowych nie wygenerowanych
automatycznie przez system, dotyczacych wyptat w ramach Funduszu Pracy,

16) przeprowadzanie inwentaryzacji metodg weryfikacji sald kont aktywéw i pasywoéw
Funduszu Pracy,

17) sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczen w zakresie wysokosci pobranych $wiadczen
przez bezrobotnych,

18) ochrona bezpieczenstwa informacji,

19) inne prace zlecone przez Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrekcje PUP w Ktobucku.



4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
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2)
3)
)
)
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praca w petnym wymiarze czasu pracy przez pie¢ dni w tygodniu w godzinach od 7.00
do 15.00 z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen biurowych,

praca administracyjno — biurowa w siedzibie urzedu,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

stanowisko biurowe potozone na Il pietrze w budynku z winda,

w przypadku pierwszego zatrudnienia w administracji samorzgdowej kandydat bedzie
zatrudniony do 6 miesiecy celem odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik
egzaminu jest warunkiem kolejnego zatrudnienia.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)

list motywacyjny - opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, opatrzony
wiasnorecznym podpisem oraz klauzulg zgody o tresci: ,,Na podstawie 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Klobucku, w celu i zakresie niezbednym w procesie
rekrutacyjnym na stanowisko Inspektora powiatowego w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Ktobucku.

Zostalem(am) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym
momencie. Cofnigcie zgody moze nastapi¢ poprzez przestanie oswiadczenia
o wycofaniu zgody na adres mailowy: kakl@praca.qov.pl. Mam swiadomos¢, ze
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”.

kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
w tym: dokumenty potwierdzajgce posiadanie co najmniej 6 miesiecznego stazu
pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - kompletnie
wypetniony i opatrzony witasnorecznym podpisem (druk w zatgczeniu),
oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych - wszystkie opatrzone witasnorecznym podpisem (druki w zatgczeniu),
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy - opatrzone wilasnorecznym podpisem (druk
w zatgczeniu),



9)

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym podjecie pracy na
stanowisku - opatrzone wlasnorecznym podpisem,

oSwiadczenie o posiadaniu badz o nieposiadaniu obywatelstwa polskiego -
opatrzone wlasnorecznym podpisem,

Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do
oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw, potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka
polskiego:

certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie S$rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydanym przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidbw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

10) oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii - opatrzone wiasnorgecznym podpisem.

7. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych:

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrécie ,,RODO”)

1)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Klobucku, ul. Dlugosza 114, 42-100 Ktobuck. Administrujgcym danymi osobowymi
w imieniu PUP w Kitobucku jest Dyrektor PUP w Ktobucku — tel. kontaktowy
343174400, e-mail: kakl@praca.gov.pl,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@pup.klobuck.pl,

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22" ustawy Kodeks pracy,
zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ,@” RODO,

Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie danych wynikajacych z art. 22' Kodeksu pracy jest
wymogiem ustawowym. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne,

Kandydat ma prawo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym cofniecie
zgody nie ma wptywu na zgodnos$c¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie
przed cofnieciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
,a" RODO),

Dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz zostato
to okreslone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ktobucku,

Kandydat ma prawo do zadania od Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych — jesli zdaniem Pana/Pani — przetwarzanie Pana/Pani
danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.



9) Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do
organizacji miedzynarodowej. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym
podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa,

10) Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedag
profilowane.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac
w Sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku,
ul. Dtugosza 114 (pokdj nr 309, Il p.) lub poczta
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Inspektora powiatowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kiobucku”
w terminie do dnia 17 lutego 2025 r. do godz. 15.00.

Za termin ztozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowg uwaza sie date ich wptywu
do Powiatowego Urzedu Pracy w Kitobucku. Nie bedg uwzgledniane dokumenty
aplikacyjne przestane drogg elektroniczng. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie
beda rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim.
W przypadku dotgczenia do oferty dokumentdéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczyc
nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa
osoba sktadajgca oferte.

O terminie i miejscu dalszego etapu rekrutacji (sprawdzian wiedzy w formie testu
pisemnego, pytania ustne ze znajomosci zagadnien oraz rozmowa kwalifikacyjna)
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku przy ul. Diugosza 114.

Szczegétowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la zarzgdzenie
Nr 15/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku z dnia 18 lutego 2019 r.
w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Ktobucku (z pézn. zm), dostepne na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel. 34 3174402.

Dyrektor
Powlatowego Urzedu|Pracy
w Kitobucku

oy orza a.. ............



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIONa) | NAZWISKO iusvsssussussussssmrmmmssssussuummess sosnsvmsisssssesvass vimssms s ssss o ssssses sssy svuns ssusassvassins
2. DAtA UFOUZENIA ...

3. DANE KONTAKIOWE. ... ..o
(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztaicenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTESIONYITE SEANMOWASKUIN... o o rwonmmnsmmasnommmemsmsons nseinsiond 5553055555555 4558 THE 55 FE 05 5SS TR P HS S SRS S AR

(nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia)

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
10b nA OKreSIONYIM StATOWISKE )i uussummmssrsmnsvosssnimessmmmssnssassmimss s om0 s s e Toss s vosramasssssss

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).............cccoooiiiiiiiiiiiiii e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEGOINYCN . .. e e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Uwaga: pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania wyzej wskazanych danych osobowych od

osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



OSWIADCZENIA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O STANOWISKA URZEDNICZE

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczam, Ze *......coooiiiiiiiiiieeee skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
(zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(podpis)
Os$wiadczam, Ze ™ .......cccooiiiiiiiecee petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych. (zgodnie z art.
6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(podpis)
Oswiadczam, ze ™ .. ... z petni praw publicznych. (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(podpis.).

* nalezy wpisac odpowiednie zwroty:
- bytam/bytem

- nie bytam/ nie bytem

** posiadam/ nie posiadam
***korzystam/ nie korzystam



OSWIADCZENIE DLA KANDYDATOW
UBIEGAJACYCH SIE O STANOWISKO URZEDNICZE O WYRAZENIU ZGODY NA
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

1.

2.

3.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla celéw
prowadzonego przez Powiatowy Urzad Pracy w Kiobucku procesu naboru na stanowisko
Inspektora powiatowego Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku.

Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, iz wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze
mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, iz mam prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego.

(podpis)



