POWIATOWY URZAD PRACY W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantow 55, 43-300 Bielsko-Biata
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — umowa zasigpstwa
STARSZEGO REFERENTA w Dziale Finansowo-Ksi¢gowym

Umowa na ww, stanowisku zawarta bgdzie w pelnym wymiarze czasu pracy. )

Stosunck pracy pracownika zostanie zawarty zgodnic z art. 16 ustawy z dnia 21 %1sllopada 2008 r.o pracownikach samorzad()}vych. o
W miesiacu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnicniowy 0sob nwpc}nosprgwnygh w Urzedzie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie, _

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, mile widziany kierunek: rachunkowos$¢, ekonomia,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyélne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na przedmiotowym stanowisku,

WYMAGANIA DODATKOWE:

doéwiadczenie zawodowe w prowadzeniu pelnej ewidencji ksiggowosci,
do$wiadczenie zawodowe w prowadzeniu zagadnien ptacowych, w tym podatki, ZUS,
umicjetno$é interpretacji przepiséw prawnych,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office, system Windows, Internet),
do$wiadczenie w obstudze programow finansowo-ksiegowych i placowych,
znajomos¢ elektronicznych systemow bankowych.

WYMAGANE PREDYSPOZYCJE PSYCHO-FIZYCZNE:
terminowosé, rzetelnodc, odpowiedzialnosc,

zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejgtnos¢ podejmowania decyzji,
samodzielno$¢ i zaangazowanie oraz dobra organizacja czasu pracy,
umicjetnosé pracy indywidualnej oraz pracy w zespole.

OPIS STANOWISKA:

Zakres zadan na proponowanym stanowisku jest zwigzany z zagadnieniami realizowanymi przez dziat finansowo-
ksiggowy i obejmuje migdzy innymi:
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prowadzenie ewidencji ksiggowej wybranych zdarzen gospodarczych obejmujacych gtéwnie srodki Funduszu
Pracy wraz z projektami wspoffinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan, w tym rowniez w zakresie projektow unijnych,

obstuge systemu finansowo-ksiggowego oraz elektronicznych systeméw bankowych,

obslugg finansowo-placowa pracownikow i klientéw Urzedu — naliczanie, sporzadzania oraz rozliczanie list
wyplat,

sporzadzanie deklaracji do ZUS i US oraz sprawozdan do GUS,

biezace §ledzenie przepiséw prawnych,

inne zadania zleconc przez kierownika dziatu,

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

pelny wymiar czasu pracy - od poniedziatku do piatku,

praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym w siedzibie Urzedu,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wickszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzace],

praca wymagajaca samodziclnodei oraz umiejetnodci zarzadzania czasem i radzenia sobie ze stresem,
czesty i bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu oraz klientami, komunikacja werbalna i pisemna,

WYMAGANE DOKUMENTY:

podpisany zyciorys (CV),

podpisany list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia),

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz dokumentujace staz pracy

(kserokopie),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik do niniejszego ogloszenia),

podpisane o$wiadczenia:

~ iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

—  o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosei do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych (zataczniki do niniejszego ogloszenia).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna;

— skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu w zalepionej kopercie ze wskazaniem nadawcy, z napisem ,dotyczy
naboru na stanowisko: STARSZEGO REFERENTA w Dziale Finansowo-Ksiggowym”, lub

- przestaé za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu ze wskazaniem nadawcy, z dopiskiem:

_NIE OTWIERAC - dotyczy naboru na stanowisko: STARSZEGO REFERENTA w Dziale Finansowo-

szgowym lub
- przestac za posrednictwem platformy ePUAP (nazwa skrytki ePUAP: /PUP_ Bie]skoBlalafSkrytkabgP)Jako
cyfrowe odwzorowanie dokumentu, sporzadzonego jako dokument w postaci papierowej opatrzony
podpisem osobistym (zeskanowanie wypelnionych dokumentow wraz z wiasnorgcznym podpisemn)
z tytutem ,dotyczy naboru na stanowisko: STARSZEGO REFERENTA w Drziale Finansowo-
Ksiegowym”

w terminie do 01.02.2024 r.

W przypadku spetnienia niezbednych wymagan, kandydat zostanie poinformowany o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu mailowo (lub telefonicznie - je$li adres e-mail nie zostat podany).

W przypadku kandydatéw skladajacych oferte elektronicznie, wiasnorgcznie podpisane oéwiadczenia
i kwestionariusz nalezy dofaczy¢ w formie zeskanowanych dokumentéw. Oryginaly o$wiadczeni i oryginat
kwestionariusza (do wgladu) nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacying.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkic wymagane dokumenty i wilasnorecznie podpisane
o$wiadczenia i kwestionariusz.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie pozostana bez rozpatrzenia i zostana
odestane do Adresata.

Aplikacje niespeiniajace wymogow formalnych zostang odeslane do Adresata.

Rekrutacja na ww. stanowisko urzednicze jest przeprowadzana w formie rozmowy kwalifikacyjnej
z mozliwoscig przeprowadzenia testu.

. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(pupbielsko.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

. Stosunek pracy pracownika zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

. Osoby z niepetnosprawnoscia nie moga skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu — nie nalezy sklada¢

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é. W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania
ogloszenia wskaznik zatrudnicniowy o0sob niepeinosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosil co najmniej 6%.

. Zgodnic z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskie go i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) informuje, ze przekazane dane osobowe w ramach niniejszego naboru bedg przetwarzane
przez administratora danych: Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku-Bialej, ul. Partyzantéw 55. Podstawa
przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia, w celach
zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urz¢dnicze. W przypadku checi wzigeia w niniejszym naborze,
podanie danych osobowych jest obowiazkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2022 poz. 530 t.j.) oraz kodeksu pracy. Osoby biorace udziat w naborze maja prawo
wgladu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia, a z uprawnienia tego moga skorzystaé¢ w siedzibie
Urzedu w Bielsku-Biatej, ul. Partyzantow 55 albo droga pocztowa. Osoby, ktorych aplikacje zostang
rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbior dokumentéw w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym PUP
w Bielsku-Bialej, w terminie do 3 miesigey od daty ogloszenia wynikéw naboru. Po tym terminie dol{umenty
zostana komisyjnie zniszczone.
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