Hajnéwka 2025.04.16

OA.110.1.2025

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W HAIJNOWCE ul. Pitsudskiego 10A

Nazwa stanowiska pracy: stanowisko urzednicze — starszy referent: 1 etat w Dziale Finansowo-
Ksiggowym, petny wymiar czasu pracy.

Wymagania niezbedne (konieczne):
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Wyksztatcenie: wyzszet: - lat stazu pracy lub $rednie? — 2 lata stazu pracy.

1 Wyksztatcenie wyisze - rozumie sie przez to ukoAczenie studidw potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w

art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088),

w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i

kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do zakresu obowigzkdw.

2 Wyksztatcenie $rednie - rozumie sig przez to wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z

dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900), o odpowiednim profilu umozliwiajgcym

wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do zakresu obowigzkow.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo écigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢:

a) przepisdw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
120, 295, 1598, z 2024 r. poz. 619, 1685, 1863 ),

b) przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy ((t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 214),

c) klasyfikacji i sprawozdawczosci finansowej,

d) przepisow Kpa,

e) srodowiska Windows.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1)
2)
3)
4)
5)

doswiadczenie w administracji publicznej,

znajomos¢ wchodzacej w Zycie ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
ukonczone kursy lub szkolenia w przedmiotowym zakresie,

umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego Syriusz.

znajomos¢ jezykdw obcych.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
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Planowanie funduszy w obrocie finansowym urzedu.

Pozyskiwanie i wydatkowanie $rodkéw w obrocie finansowym urzedu z uwzglednieniem
kryterium prawidtowosci i efektywnosci ich wykorzystania oraz sporzadzanie informaciji, analiz i
sprawozdan.

Ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych.

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw PUP i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.
Prowadzenie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw pup.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za pracownikow i osoby bezrobotne oraz dokonywanie
ich korekt.

Ewidencja ksiggowa gospodarowania majatkiem trwatym.

Obstuga finansowa zf$s.

Porzadkowanie akt zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i Instrukcjg archiwalna.



Informacja o warunkach pracy: na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

miejsce pracy: siedziba urzedu,

wykonywanie czynnosci administracyjnych (biurowych),

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie i urzadzen biurowych,

dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa 40 godzin od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7.30 — 15-30.

Obowigzek informacyjny (art. 13 ust. 1 pkt. 4 b ustawy o pracownikach samorzadowych)
zostat spetniony.

Wymagane dokumenty:
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukoriczenie kurséw, szkolen.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomoéé jezykéw obcych.

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

OSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwskazan do pracy na stanowisku starszy referent w Dziale
Finansowo — Ksiegowym z obstugg komputera.

Oséwiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

13. Podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych (w zataczeniu).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1,

2:

Dokumenty:

1) 1; 6 -13 opatrzone wtasnorecznym podpisem

2) i utozone w kolejnosci wskazanej w akapicie ,Wymagane dokumenty”, w zamknietej
kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem
«Nabor na stanowisko urzednicze w PUP w Hajnéwce — starszy referent" nalezy sktadaé
osobiscie lub przestac listem poleconym na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Hajnéwce
17 - 200 Hajnéwka, ul. Pitsudskiego 10 (sekretariat, pok.14)

w terminie do 06 maja 2025 r.

Nie bedg przyjmowane dokumenty aplikacyjne po uptywie wyzej okre$lonego terminu.

Inne informacje:
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2.

3.
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Dyrektor PUP moze w kazdym czasie przerwaé albo odwotaé nabdr na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyn.

W przypadku ofert przestanych pocztg, za date ztozenia przyjmuje sie date doreczenia przesytki
do Powiatowego Urzedu Pracy w Hajndéwce.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

Selekcja koncowa odbedzie sie po rozstrzygnieciu tury rozméw kwalifikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od daty zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakoniczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie do
przedtozenia na koszt wiasny zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o zdolnoéci do
czynnos$ci prawnych i niekaralnosci.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w PUP beda dotaczone do

jego akt osobowych.



Dokumenty pozostatych kandydatéw bedq przechowywane w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym przez okres 14 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W

tym czasie kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Po uptywie 14
dni nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Zakres wymaganych danych o prace wynika z przepisow:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.




KLAUZULA INFORMACYJNA
dot. przetwarzania danych osobowych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Hajnwce
(przetwarzanie danych osobowych pracownikéw)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia w sprawie ochrony danych
osobowych o0s6b fizycznych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Dz U.UE.L.2016.119.1, zwanego
dalej RODO informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzed Pracy w Hajnéwce, ul.
Pilsudskiego 10A, 17-200 Hajnéwka.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Kontakt z IOD:

e e-mail: biha@praca.gov.pl

e telefon: 856829610;

e lub pisemnie do IOD na adres Administratora.

3. Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust.l lit. a, b i ¢, art. 9 ust. 2 lit. g
RODO w celu:

e zawarcia z Panstwem oraz wykonania zawartej umowy o prace w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa pracy;

* wypetnienia przez Administratora natozonych na niego jako pracodawce obowiazkow
prawnych wynikajacych z ogdlnie obowigzujacych przepisow, w tym w szczegdlnosci z
zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, przepiséw podatkowych, przepiséw o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych i innych.

4. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane
osobowe na zlecenie Administratora.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafstw trzecich lub  organizacji
mig¢dzynarodowych.

6. Dane osobowe bedg przechowywane w czasie niezbednym do ich przetwarzania zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentow.

7. Posiadajag Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

8. Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong
danych osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w zakresie naruszenia
prawa do ochrony danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym/warunkiem umownym/warunkiem
zawarcia umowy. Jestescie Panstwo zobowigzani do ich podania, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie odmowa zawarcia z Pafistwem lub wykonania
zawartej umowy o prace.



