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URZAD PRACY

POWIATOWY URZAD PRACY W LEGIONOWIE
ul. gen. Wt. Sikorskiego 11, 05-120 Legionowo

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LEGIONOWIE

Stanowisko Inspektor

Wymiar etatu Petny etat

Referat Referacie Finansowo — Ksiegowy

Wymagania 1. Posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej bad? jest
niezbgdne obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
kandydata na lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
stanowisko zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz posiada znajomos¢

jezyka polskiego potwierdzong odpowiednim dokumentem.

2. Posiada petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

3. Nie byi/byta skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

4. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

5. Cieszy sie nieposzlakowana opinig.

6. Posiada wyksztalcenie wyzsze i roczny staz pracy.

7. Posiada znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania obowigzujacych przepiséw prawa

z zakresu:

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy Kodeks pracy,

ustawy Kodeks cywilny,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEIJSKIEGO | 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 (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych, zwane dalej RODO, ang. GDPR)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2018 r., poz. 1000, z pdin. zm.).
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Predyspozycje |1. Bieglta obstuga komputera (pakiet Office, Open Office, system Windows,
i wymagania i Internet, urzadzenia biurowe).
dodatkowe !2 Wyksztatcenie wyzsze uzyskane na preferowanych kierunkach: ekonomia,
rachunkowos¢, finanse.
3. Skutecznosc dziatania, odpowiedzialnosc, rzetelnos$¢, doktadnosé.
4.  Zdolnos¢ analitycznego myslenia.
5.  Terminowos$¢ we wdrazaniu przepisOw prawa.
6. Umiejetnos¢ organizowania czasu pracy, koncentracji uwagi, pracy pod presja
czasu oraz odpornosc na stres.
7. Umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz zespotowe;j.
| - 8. Wysoka kultura osobista.
Zakres Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
wykonywanych |1 Naliczanie i sporzgdzanie w programie komputerowym Syriusz STD, zgodnie
zadan z obowigzujgcymi  przepisami i terminami, listy wynagrodzern wraz
z pochodnymi pracownikow PUP w Legionowie (w tym zaswiadczenia Rp-7).
2. Sporzadzanie informacji rocznych o dochodach i zaliczkach na podatek
dochodowy dla pracownikow i Urzedu Skarbowego: PIT-11, PIT-4R.
3. Naliczanie, sporzadzanie i prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I dokumentacji dotyczacych wynagrodzen i zasitkow z ZUS, prowadzenie
dokumentacji ZUS i obstuga programu PLATNIK.
4. Sprawdzanie dowodow ksiegowych, dekretacja pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.
5. Ksiegowanie dowoddw ksiegowych.
6. Ewidencja ksiegowa srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.
7. Generowanie wydrukow i zestawien ksiegowych z programu komputerowego.
8. Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych.
9. Prowadzenie spraw w zakresie windykacji naleznosci jednostki, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami naleznosci.
10. Dokonywanie operacji finansowych w ramach rachunku biezacego i ZFSS.
11. Nadzodr nad rozliczaniem operacji w ramach dochodéw budzetowych.
12. Rozliczanie projektow unijnych.
~ 113. Obstuga programu BUDZET — INFO SYSTEM.
" Informacja 1. Petny wymiar czasu pracy, praca od poniedziatku do piatku.
owarunkach 2 Praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym
pracy | w siedzibie Urzedu.
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
4. Wiekszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzgcej.
5. Praca wymagajaca samodzielno$ci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem
i radzenia sobie ze stresem.

B 6. Bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu, komunikacja werbalna i pisemna.
Wymagane 1. Zyciorys (Curriculum Vitae), podpisany przez kandydata odrecznie wraz
dokumenty z klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla

potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
| takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
‘ o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1000, z péZn. zm.).
2. List motywacyjny, podpisany przez kandydata odrecznie wraz z klauzulg

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ROZPORZADZENIEM
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PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO, ang.
GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018 r., poz. 1000, z pézn. zm.).

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér dostepny
jest na stronie http://www.bippup.powiat-legionowski.pl/ w zaktadce -

; rekrutacja).

4. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie podpisane

| przez kandydata odrecznie.

5. Kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o wykonywaniu pracy w ramach

' zawartych umow cywilno-prawnych np. umowa zlecenie, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenia o zatrudnieniu podpisane przez
kandydata odrecznie.

6. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp. podpisane
przez kandydata odrecznie.

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za umys$lne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, zgoda na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, podpisane przez kandydata odrecznie wraz z klauzulg
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ROZPORZADZENIEM
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, zwane dalej
RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1000 z péin. zm.), oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U.

, 2022 r. Nr 530) (wzor dostepny jest na stronie http://www.bippup.powiat-

legionowski.pl/ w zaktadce - rekrutacja).

Po wyborze kandydata wymagane bedzie dostarczenie zaswiadczenia

0 niekaralnosci z krajowego rejestru karnego (KRK), wydane nie wczesniej niz

w miesigcu naboru.

Brak ktéregokolwiek z ww. dokumentéw spowoduje odrzucenie aplikacji.

Termin i miejsce
| sktadania

1. Termin sktadania wymaganych dokumentéw: do dnia 21.04.2022 r. do godz.
15.30
dokumentow 5 Aplikacje nalezy sktada¢ w osobiscie lub przesta¢ za posrednictwem operatora
‘ pocztowego, w zaklejonej kopercie, na adres: Powiatowy Urzad Pracy
‘ w Legionowie, ul. gen. Wt. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo, z dopiskiem: ,,NIE
OTWIERAC - Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze, w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie - Inspektor w Referacie Finansowo-Ksiggowym”.
W obydwu przypadkach decyduje data wplywu wymaganych dokumentéw
\ do Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

S

Informacja [ Informacja umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji

O wyniku Publicznej (https://puplegionowo.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej

naboru Urzedu.

CInformacia | W ramach niniejszego naboru dane osobowe beda przetwarzane przez |
dotyczaca administratora danych zgodnie z art. 13 ust. 1 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU \

| ochrony danych




RO/111/01/2022

osobowych EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
(RODO) ochrony osob 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, zwane dalej RODO, ang.
GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018 r., poz. 1000 z pézn. zm.), ktérym jest:

Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie

| ul. gen. WH. Sikorskiego 11

05-120 Legionowo.

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, c oraz art. 9
ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia, w celach zwigzanych z naborem na wolne
stanowisko urzednicze.

Inne informacje | 1. W przypadku checi wziecia udziatu w niniejszym naborze, podanie danych

| osobowych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2022 r., poz. 530) oraz ustawy Kodeks

pracy. Osoby biorgce udziat w naborze maja prawo wgladu do tresci swoich

danych oraz ich poprawienia, a z uprawnienia tego moga skorzystac w siedzibie

Urzedu tj. ul. gen. Wt. Sikorskiego 11, 05-120 Legionowo . Osoby, ktérych

aplikacje zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbior dokumentow

w Referacie Organizacyjnym i Kadr w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Legionowie w terminie 10 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru. Po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

2. Skontaktujemy sie z kaizdym kandydatem e-mailowo lub telefonicznie
w celu potwierdzenia otrzymania dokumentéw aplikacyjnych oraz przekazania
informacji o nastepnych etapach naboru.

' 3. Aplikacje, ktére nie spetnia warunkéw formalnych zostang komisyjnie

‘ zniszczone lub odestane kandydatom, o ile kandydat umiesci w aplikacji prosbe
o ich odestanie.

4. W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego ogtoszenia

\ o naborze, wskaznik zatrudnieniowy oséb niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudniania osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

| 5. W razie dodatkowych pytan zachecam do kontaktu:

; Monika Borowska — inspektor powiatowy

| 22/764-03-13, mborowska@puplegionowo.pl

Legionowo, 12.04.2022 r. T
Dyrektor Urzedu




