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POWIATOWY URZAD PRACY W ZYWCU UL. LACZNA 28
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
STARSZEGO REFERENTA
W DZIALE FINANSOWO - KSIEGOWYM -1 ETAT

na stanowisku tym realizowane be¢da zadania w zakresie prowadzenia gospodarki
kasowej Urzedu, rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oséb
bezrobotnych w systemach informatycznych i teleinformatycznych, sporzadzanie
PIT-6w dla oséb bezrobotnych, prowadzenie spraw komorniczych w zakresie
realizowanych zadan statutowych Urzedu, przygotowywanie przelewéw oraz
prowadzenie okreslonych rejestrow ksiegowych

b)

(nazwa stanowiska pracy)
Nr 1/2019 - Or.I11. 112.1.BCh.2019

Wymagania niezbedne - wymaga sie by kandydat:

a) posiadal wyksztalcenie preferowane wyzsze ekonomiczne lub wyksztalcenie
srednie o profilu ekonomicznym;

b) posiadat pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystal z pelni praw
publicznych;

¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiadal obywatelstwo polskie, a w przypadku gdy nie jest obywatelem polskim,
powinien posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

e) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig;

f) znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktow
wykonawczych do ustawy, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, znajomosé
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych, znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz
innych przepiséw prawnych na podstawie ktorych wykonywane beda czynnosci na
ww. stanowisku oraz umiejetnos¢ obstugi  komputera, Internetu, poczty
elektronicznej, pakietu Office, Microsoft XP;

g) staz pracy udokumentowany pisemnie doswiadczeniem zawodowym przy
wyksztalceniu $rednim — 1 rok na stanowisku pracy w ksiegowosci, przy
wyksztalceniu wyzszym — staz pracy nie wymagany;

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, komunikatywnos$¢, umiejetnosé
prowadzenia negocjacji, sluchania i obserwacji, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc,
umiejetnos¢ organizowania czasu pracy, systematycznos¢, odpornos¢ na stres,
sktonnos¢ do uczenia sie 1 aktualizacji wiedzy,

umiejetnos¢ obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, programu Platnik,
elektronicznych platform w ramach realizowanych zadan przez Dzial, dobra
znajomos¢ pakietu Microsoft Office.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zakres obowigzkow ogdlny

I. Prowadzenie gospodarki kasowej Funduszu Pracy, budzetu i funduszy celowych
(podejmowanie gotowki z banku, wyptata zasitkow i innych swiadczen z  pogotowia
kasowego, przyjmowanie wptat, gromadzenie dowodow kasowych i sporzadzanie
raportéw kasowych z Funduszu Pracy, Budzetu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz funduszy celowych).

II. Rozliczanie sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w systemie Syriusz STD
1 systemie Platnik oraz zaliczki na podatek dochodowy za osoby bezrobotne w systemie
Syriusz STD.

[1. Sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych oraz raportow rocznych skladek na
ubezpieczenie spoteczne dla 0sob bezrobotnych, sporzadzanie Pit-11 o osiagnietych
dochodach dla 0s6b bezrobotnych.

IV. Egzekwowanie naleznosci z nakazoéw komorniczych, dotyczacych Funduszu Pracy
i innych funduszy celowych (prowadzenie rejestru zaswiadczen o zajeciu zasitkow dla
bezrobotnych na podstawie tytutéw wykonawczych).

V. Sporzadzanie przelewow zasitkow i innych $wiadczen na konta osobiste 0sob
bezrobotnych oraz przelewow z budzetu, sporzadzanie przelewow na konto komornika.

VL. Dekretowanie i ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych operacji
budzetowych funduszu celowego -ZFSS w systemie Syriusz STD.

VII.  Potwierdzanie na zaswiadczeniach dla 0sob bezrobotnych okreséw pobierania
zasitkow chorobowych przed 01.03.1996r.

VIII. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

IX. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

4. Wymagane dokumenty:
Dokumenty niezbedne:
a) zyciorys(CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
b) list motywacyjny;
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie - dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach lub $wiadectwa ukoficzenia szkoly $redniej ze
wskazaniem profilu (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);
d) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem);
e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:
f) oswiadczenie kandydata wg zaltaczonego wzoru;
g) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Zywcu wg zataczonego wzoru;
h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), w tym referencje i opinie, zaswiadczenia
oraz inne dokumenty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko starszy referent w Dziale Finansowo-
Ksiggowym” w siedzibie Urzedu g)okéj nr 2 lub wysyla¢ poczta na adres Urzedu w terminie
do dnia 25.03.2019 r .do godz.15" .

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urze¢dzie
Pracy w Zywecu, ul. Lgczna 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz, wypelnione
oswiadczenia i klauzula informacyjna kandydata winny by¢ podpisane.

<A Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynidst 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzuly: , Na podstawie art. 7 ust.] RODO oswiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie przez administratora, kiorym jest Powiatowy Urzgd Pracy w Zywcu,
ul. Lgczna 28, 34 — 300 Zywiec, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji na Stanowisko Starszego Referenta w Dziale Finansowo -

Ksiggowym.  Powyzisza  zgoda  zostala  wyrazona  dobrowolnie  zgodnie
zart. 4 pkt 11 RODO”,

Zastrzega si¢, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu moze w kazdym
czasie przerwa¢ lub odwola¢ nabér oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata
wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru, bez podania przyczyny.
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zywcu

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 ust. 2 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 (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) informuje sig¢, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Powiatowy Urzad Pracy w Zywcu

2.W 'sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosz¢ kontaktowaé si¢ z pracownikiem
petniagcym funkcje Inspektora Ochrony Danych: e-mail: ido@pup.zywiec.pl;

3. Celem zbierania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
z przepisOw prawa lub realizacja umowy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko instytucje upowaznione
z mocy prawa lub podmioty, ktorym dane muszg zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

6. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celdow wynikajgcych
z przepisow prawa lub realizacji umowy. W przypadku niepodania danych, wypelnienie
powyzszego celu nie bedzie mozliwe.

7. Administrator nie bedzie podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji
bedacych wynikiem profilowania, w oparciu o Pani/Pana dane osobowe.

8. Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
ani organizacji miedzynarodowe;.

9. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z .Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt".

Niniejsza Klauzula Informacyjna zamieszczona jest na stronie internetowej PUP
Zywiec: zywiec.praca.gov.pl oraz na tablicach informacyjnych i ogloszei w PUP Zywiec.



OSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Oswiadczam, ze:

v Posiadam/nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam/nie korzystam* z petni praw publicznych;

v" Toczy si¢/nie toczy si¢* wobec mnie postepowanie karne;

v' Bylem/nie bylem* skarany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

v Prowadze/nie prowadze* dziatalnosci gospodarczej (w przypadku odpowiedzi

pozytywnej poda¢ profil dzialalnos$ci)...........oooeiiiiiiiiii ;

v" Wyraza/nie wyrazam* zgody na przetwarzania danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawnymi
w zakresie ochrony danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

v" Wyrazam/nie wyrazam* zgode na ewentualne umieszczenie mojego imienia
1 nazwiska oraz miejsca zamieszkania (nazwa miejscowosci) na liscie kandydatow
spetniajacych wymagania formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na
tablicy ogloszen Urzedu.

(data i podpis kandydata)

*niepotrzebne skreslic



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Teviie (TERAGa Y 1 TERTNARIED s s v s s . s n 00 S omsae s o
2. ImMioNa rOAZICOW ..couviiiiiiiiiiiiieie e
3. Data UrodZeNIa .....coveeuiieiieiiieiieieeieee e
4. ObYWALEISEWO .oeeviiiiiiiiiiieiie e

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ........ccccocveevieeennnnnns

(zawdd, specjalnosé¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w
przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska

pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zaintereSOWania...........occeeees evvenn...

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje™ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

WYAANYIMN PIZEZ c.vvvevieiieiieieeie ettt ettt eve e e ae e lub innym

AOWOAEM TOZSAIMOSCT e e e e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.



