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DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OBORNIKACH

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referent / ksiegowy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Obornikach
ul. Sadowa 5, 64-600 Oborniki

Liczba wolnych miejsc: 1

Wymiar etatu: 1/1

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach, Oborniki

ul. Sadowa 5.

Wskaznik _ zatrudnienia __oséb __ niepelnosprawnych w__ jednostce: w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetlnosprawnych — nie

przekroczyt 6%.
1. Wymagania niezbedne:

a. wyksztatcenie:

- ukonczone studia wyzsze — preferowane kierunki: rachunkowo$¢, ekonomia, finanse,
administracja;

- ukonczenie $redniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 2-letniej praktyki;

b. obywatelstwo polskie, obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

C. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

d. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.


mailto:poob@praca.gov.pl

2. Wymagania dodatkowe:

a. umiejetnos$¢ obstugi komputera (Pakiet Microsoft Office) 1 urzadzen biurowych;

b. znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

C. znajomos$¢ przepisoOw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych;

d. znajomos$¢ obowigzujacych przepisOw prawa pracy, podatku dochodowego od o0séb
fizycznych, ubezpieczen spotecznych;

e. znajomos$¢ programu PEATNIK;

f.  znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r.;

g. znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.;

h. znajomo$¢ przepiséw ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

I.

znajomo$¢ 1 umiejetno$é stosowania przepisOw prawnych z zakresu zwigzanego ze
stanowiskiem;

J.  zdyscyplinowanie, samodzielno$¢, obowiazkowos¢, odpowiedzialno$é, terminowose;

K. umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz radzenia sobie ze stresem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki kadrowe;.

3) Zarzadzenie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.

6) Obstuga programu PLATNIK.

7) Kontrola dyscypliny pracy.

8) Prowadzenie procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

9) Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz dotyczacych stanu i struktury
zatrudnienia.

10) Organizacja stuzby przygotowawczej do pracy w PUP.

11) Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

13) Wspotdziatanie z wieloosobowym  stanowiskiem ds. finansowo-ksiegowych
w planowaniu i realizacji wydatkow osobowych PUP.

14) Realizacja zagadnien zwigzanych z naliczeniem i obstuga ptac pracownikow PUP.

15) Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow PUP oraz
umoéw cywilno-prawnych

16) Prowadzenie rachunkowos$ci budzetowe;.

17) Obstuga systemu bankowosci elektronicznej i dokonywanie ptatnosci.

18) Przygotowywanie dokumentow do przelewu.

19) Planowanie $rodkow budzetowych na realizacj¢ ubezpieczenia zdrowotnego o0soOb
bezrobotnych nieuprawnionych do zasitku.

20) Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.

21) Planowanie $rodkow budzetowych.

22) Przestrzeganie kontroli dyscypliny finansow publicznych dotyczacych $rodkow
budzetowych.

23) Ewidencja operacji finansowych Budzetu, ZFSS w ujeciu syntetycznym i analitycznym.

24) Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

25) Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych $rodkow
budzetowych.



26) Analiza ponoszonych wydatkow budzetowych oraz sporzadzenie miesiecznych,
kwartalnych 1 rocznych sprawozdan finansowych oraz innych wystepujacych
jednorazowo.

27) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania procesow
zwigzanych z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

28) Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwalym.

29) Sporzadzanie przelewow dla osdb pobierajacych $wiadczenia.

30) Przyjmowanie oplat za wniosek o wydanie zezwolenia na prac¢ sezonowg dla
cudzoziemcow.

31) Ewidencja operacji finansowych dotyczacych optat za wniosek 0 wydanie zezwolenia
na prac¢ sezonowg dla cudzoziemcow.

32) Biezace archiwizowanie dokumentow wedlug kategorii wydatkow 1 okresow
ksiegowych.

33) Stata wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

34) Wykonywanie innych polecen Dyrektora oraz Glownego Ksiegowego zleconych na
pismie badz ustnie.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Umowa o prace.

2) Praca administracyjno-biurowa (obstuga urzadzen i sprzg¢tu biurowego, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin).

3) Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy: 1/1 etatu.

4) Praca od poniedziatku do pigtku.

5) Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach, ul. Sadowa 5.

6) Usytuowanie i dostep do stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe na drugim pigtrze
budynku niedostosowane do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;;

3) oswiadczenie - kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wedlug zataczonego wzoru);

4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie oraz wymagane uprawnienia;

5) kopie swiadectw pracy, zaSwiadczen potwierdzajacych staz pracy;

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych (wedtug zataczonych wzorow),
ponadto osoba wyloniona na ww. stanowisko jest zobowigzana dostarczy¢ przed
zatrudnieniem oryginat zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

7) os$wiadczenie stwierdzajace zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku
(wedtug zataczonego wzoru);

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1781).

6. Termin, sposob i miejsce skladnia dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin:
Do dnia 20 maja 2021 r. do godziny 15%.



2) Sposéb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
» Nabor na wolne stanowisko urzednicze referent / ksiegowy
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 maja 2021 r. do godziny 15%”

3) Miejsce:
Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach ul. Sadowa 5, 64-600 Oborniki, (zaklejona koperte
nalezy wtozy¢ do skrzynki podawczej umieszczonej w siedzibie urzgdu — parter).

W przypadku wystania dokumentéw poczta, liczy si¢ data wptywu do Powiatowego
Urzedu Pracy w Obornikach.

7. Informacje dodatkowe:

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci, ktoérzy speili wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie. W zwiazku z powyzszym prosz¢ o podanie
numeru telefonu kontaktowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na
stronie internetowej Powiatowego Urzg¢du pracy w Obornikach oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Obornikach
[-/ inz. Leszek Juraszek

Oborniki, dnia 11.05.2021 r.

Pliki do pobrania:

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie -Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na wolne stanowiska urz¢dnicze.

ocouprwdE



miejscowos¢, data

Oswiadczenie o niekaralnoS$ci

Ja, nizej podpisany/a

ZAMICSZKATY/Q ..o et et eaae e
adres zamieszkania
legitymujacy/a si¢ dOwodem 0SODISTYIM ........cccviiiiiiiiiiiiiesiee e
seria i numer
WYAANYIM PIZEZ ...ttt bbb bbbttt bbbt ne e

jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 z ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku
Kodeks karny (,, Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym
lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3” — Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553
z pozn. zm.) os$wiadCzam, iz nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.



Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja, NIZ€] POAPISANY/. ... neiiti i
zamieszKaly/a ...
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NE

WYAANYIN PIZEZ .ottt ettt e e et et et e e e et et e e eaeaneans
swiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku
Kodeksu karnego (,, Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu
sagdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolno$ci do lat 3” — Dz. U. z 1997 r. Nr 88,

poz. 553 z pozn. zm.) oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis)



Oswiadczenie stwierdzajace zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku

Ja, NIZ€] POAPISANY/. ... eiitit it
zamieszKaly/a ...
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI

WYAANYIN PIZEZ .ottt et et et et et e e et et e et e e aneaas
swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan o$wiadczam, ze jestem zdolny/a do wykonywania pracy na stanowisku

okreslonym w naborze.

(miejscowosc, data) (podpis)



Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych.

Ja, NIZ€] POAPISANY/. ... ettt e
zamieszKaly/a ...
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI

WYAANYIN PIZEZ .ottt ettt e e et et et e e e et et e e eaeaneans
$wiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku
Kodeksu karnego (,, Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu
sagdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3” — Dz. U. z 1997 r. Nr 88,

poz. 553 z p6zn. zm.) o$wiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.



OSWIADCZENIE
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ

SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig¢ (Imiona) i NAZWISKO .....ccueeieiieiicie et raene e
2. IMIONA TOAZICOW ...vveiiieiiiiee ettt e ettt e e ettt e e e et e e e e eaaae e e e e anbe e e e s asreeeeeannreeas
3. DAL UFOUZENIA ...vevveeeiieiisieee ettt bbbttt ettt b e bbb b e e
4. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondenCii) .....cccecveveereeresiieieeie e e
5. WIYKSZEATCENIE ...ttt ettt et e et e e e e e esaee e e sbb e e s bb e e e be e e nnnee e

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego ZatrUANIENIA ..........ccererverieiiiinieieie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

SZCZEEOIMYCI. ..o e e



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Obornikach z siedzibg przy ul. Sadowej 5, 64-600 Oborniki, ktory jest
reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

2) W celu skontaktowania si¢ z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym urzgdzie
Pracy w nalezy wysta¢ wiadomos$¢ na adres e-mail:iod@synergiaconsulting.pl.

3) Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Obornikach na podstawie art. 22 Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320 ze zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019,
poz. 1282).

4) Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

5) Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych
Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

6) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wzigcia udziatu
w prowadzonej rekrutacji.

Oswiadczam, 7Ze zapoznalam(-em) si¢ z trescia klauzuli informacyjnej, w tym
z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu
do tresci swoich danych ich poprawiania, sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, prawie wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawie przenoszenia
danych, prawie cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



