OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - giéwny ksiegowy
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KAMIENIU POMORSKIM

ul. Topolowa 5, 72-400 Kamiei Pomorski

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu
Pomorski ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

WYMAGANIA KWALIFIKACYINE KANDYDATOW

Wymagania niezbedne
posiadanie  obywatelstwa polskiego lub  obywatelstwa innego pafstwa

cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej Ilub pafistwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkdéw gtéwnego ksiegowego;

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno§¢ za  przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosdci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

kandydatem nie moze byé osoba karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem 3Srodkami publicznym, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci na naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 1311 ze zm.)

nieposzlakowana opinia;

spetnia jeden z ponizszych warunkoéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego



prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

9) znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych, w tym o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rachunkowosci, planu kont dla
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego;

10) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2018r. poz. 1265);

11) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 1257 ze zm.)

12) znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programéw: Microsoft Office( Word, Excel)

2. Wymagania dodatkowe

1) wysoka kultura osobista,

2) rzetelnos$é, umiejetnos¢ kierowania zespotem, umiejetnosci organizacyjne,
3) samodzielnos¢,

4) motywacja do pracy i poczucie odpowiedzialnosci,

5) obowigzkowos¢ i dyspozycyjnosc,

6) znajomosc¢ obstugi bankowosci elektronicznej,

7) umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

8) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

9) umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych, analiz i plandw.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie

rachunkowosci i finansow jednostki,
prowadzenie dokumentacji podatkowej,
sporzadzanie informacji i danych finansowych do ZUS, US,

4. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie 2z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, dyscypliny finanséw publicznych,
gospodarki $rodkami pienieznymi pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki;

5. wystepowanie do organdéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na Srodki
finansowe oraz opracowywanie projektow w zakresie zmian w budzecie;

6. przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w =zakresie spraw finansowo-
ksiegowych;

7. nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie oraz
dokonywanie biezacej kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo-ksiegowych
urzedu;

8. czuwanie nad prawidlowoécia obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
dokonywanie ksiegowej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentagji
dotyczacej operacji gospodarczych i finansowych;
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zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksiag rachunkowych i ewidencji majatku;

.opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez

Dyrektora PUP, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

. przestrzeganie zasad i terminéw rozliczania $rodkéw finansowych;

nadzér nad sporzadzaniem i zatwierdzanie wymaganej sprawozdawczosci
w zakresie dziatania Referatu Finansowo-Ksiegowego;
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecef lub upowaznien Dyrektora.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5
Sposéb zatrudnienia i wymiar czasu pracy - umowa o prace, 1/2 etatu;

Rodzaj pracy - praca biurowa, wiekszos$¢ obowiazkow wykonuje sie przy uzyciu
komputera, obstuga interesantow.

WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy (CV);

kwestionariusz osobowy;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajace wymagany staz pracy,

zaswiadczenie o wpisie do rejestru biegtych rewidentéw - w przypadku jego
posiadania, przy jednoczesnym nie spetnianiu ktéregokolwiek z innych wymogoéw
opisanych w art. 54 ust. 2 pkt 5) ustawy o finansach publicznych,

kserokopia certyfikatu ksiegowego uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw -
w przypadku jego posiadania, przy jednoczesnym nie spetnianiu ktéregokolwiek
z innych wymogdow opisanych w art. 54 ust. 2 pkt 5) ustawy o finansach
publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo posiadaniu obywatelstwa
innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

odwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;




11. oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

12. odwiadczenie o braku zakazu petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
$rodkami publicznym, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 1311 ze zm.)

13. odwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku gtéwnego ksiegowego

14. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ztozonych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Kandydaci moga dodatkowo przediozy¢ inne dokumenty potwierdzajace umiejetnosci
i osiagniecia zawodowe.

TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego” nalezy sktadaé osobiscie
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5
( | pietro, sekretariat) lub przesta¢ za posrednictwem poczty na ww. adres
(decyduje data wptywu do urzedu) w terminie do dnia 24 sierpnia 2018r. do
godziny 14°°.

2. Brak jakiegokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem
oferty ze wzgledéw formalnych.

3. Aplikacje, ktére wptyna do urzedu pracy po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty nie beda przyjmowane drogg elektroniczna.

5. Kazda ztozona oferta powinna zawieraC adres korespondencyjny nadawcy oraz
numer telefonu.

6. Kandydaci ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i tym
samym zakwalifikuja sie do dalszego etatu naboru zostana telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

7. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim
( bip.pupkamienpomorski.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5.




VL. INFORMACJE DODATKOWE
Informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Kamieniu Pomorskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,rozporzadzenie RODO")
informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Powiatowy Urzad Pracy
w Kamieniu Pomorskim, siedziba jednostki: ul. Topolowa 5, 72-400 Kamien
Pomorski.

2. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu rekrutacji kandydatow
na ww. stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamieniu Pomorskim
i udostepniane cztonkom Komisji Rekrutacyjnej,

3. Podane dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
rozporzadzenia RODO;

4. Dane osobowe przechowywane beda do momentu zakonczenia procesu
rekrutacyjnego,

5. Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do pahstwa trzeciego/
organizacji miedzynarodowej,

6. Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany
i nie beda profilowane,

7. Posiada Pani/Pan prawo do Zzadania od Administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do cofniecia zgody oraz prawo do przenoszenia danych;

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2;

9. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze
niepodanie przez kandydata informacji wskazanych w art. 22 Kodeksu Pracy
tj. imienia( imion) i nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenia, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia
nie bedzie rozpatrywana przez Komisje Rekrutacyjna.

10. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres
e-mail: iodo2.szczecin@gmail.com, za pomoca telefonu: +48 667 637 315,

Kamien Pomorski, dnia 10 sierpnia 2018r. @L&(J‘ONO/M&






