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OGLOSZENIE O NABORZE NR 8/2018
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GRYFINIE
UL. LUZYCKA 55, 74-100 GRYFINO

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie ogfasza nabdr na stanowisko: Ksiegowy w Referacie
Finansowo - Ksiegowym w Gryfinie do obstugi projektu wspoétfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie srednie ekonomiczne z 2 -letnim stazem pracy lub wyzsze ekonomiczne,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1) preferowana specjalnosc — finanse, rachunkowos¢ lub podobne

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) znajomos¢ przepisdw z zakresu:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

4) umiejetno$é myslenia strategicznego i analitycznego, umiejetno$é dobrej organizacji
pracy,

5) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera Word, Excel,

6) sumiennos¢, sprawnosc, bezstronnos$é, postawa etyczna, samodzielnos¢, odpornosé na

stres.

Il. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i analiz z wykonywania planu wydatkéw jednostki.
3.Dokonywanie terminowych platnosci zobowigzan oraz §cigganie naleznosci wynikajacych

z decyzji administracyjnych w wymaganym terminie.

4.Monitorowanie sptat zobowigzan i wplat nalezno$ci: egzekwowanie nalezno$ci z nakazow
komorniczych i sadowych.

5.Prowadzenie niezbgdnej ewidencji naleznos$ci.

6. Sporzadzanie wniosku 0 platnos¢.



IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) praca o charakterze administracyjno — biurowym: wykonywana w pozycji siedzacej
wymuszonej, praca przy komputerze z obcigzeniem wzroku,

2) praca w wymiarze petnego etatu,

3) liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy

1) stanowisko pracy znajduje sie na pietrze w budynku Powiatowego Urzedu Pracy

w Gryfinie, wyposazone w monitor ekranowy, komputer, drukarke i telefon.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw

publicznych,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze lub o nie
prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

dokumentacji aplikacyjnej, zgodnie z ustawg z dnia 10maja2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) na potrzeby naboru przez komisje rekrutacyjng,

powofang przez Dyrektora PUP,

9) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

10)kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia)

VII. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 1 grudnia 2018r. w sekretariacie Powiatowego

Urzedu Pracy w Gryfinie na adres Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, ul. tuzycka 55,

74-100 Gryfino (decyduje data wptywu).

2. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabodr Nr 8/2018 na stanowisko Ksiegowy w Referacie Finansowo - Ksiegowym w Gryfinie do obstugi
projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020”

VIil. INNE INFORMACJE

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
badzZ na piSmie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Ztozone dokumenty sg odsytane na pisemny wniosek kandydata.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
mgr Bogustawa Florek



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ...veiveiiiiiiiieii s er s
2. DA UFOUZENIA ..ottt ettt et bbbttt bbb bbb et
3. ODYWALEBISIWO ...ttt st st s b e te e e e s beese et e beste et e saeseesntesreereentenrens
N | (2o (oI (o] =1 010 o =T o o] PSP

5. WYKSZEAICENIE ...ttt ettt b e sb et st neas

(zawdd, specjalno$¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
6. Wyksztalcenie UZUPEIIAJZCE .....cveeiveiuiiiiieie ittt
(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpocze¢cia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychCzasowego ZatrUANIENIA ..........eceieeiierieieieieiie e

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



ZGODA
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CELACH REKRUTACII

Wyrazam zgode na przetwarzanie ww. kategorii moich danych osobowych w procesie rekrutacji

na stanowisko wymienione w ogtoszeniu, prowadzonej przez Powiatowy Urzad Pracy z siedzibg

w Gryfinie.

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW BIORACYCH UDZIAt W NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

W zwigzku z rozpoczeciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 (ogdline
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1) (dalej RODO) informujemy, iz: od dnia
25 maja 2018 r. przystugujg Pani/Panu okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem przez Powiatowy
Urzad Pracy w Gryfinie (dalej PUP) danych osobowych.

Na podstawie art. 13 RODO, PUP informuje, ze od 25 maja 2018 r. aktualne sg ponizsze informacje i zasady
zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez PUP:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PUP reprezentowany przez Dyrektora PUP z
siedzibg w Gryfinie pod adresem ul. tuzycka 55, 74-100 Gryfino, dane kontaktowe: numer telefonu
91 4164515, 91 4163803, 914045417, 914045419, adres email: szgy@praca.gov.pl

Zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowac sie w
sprawach ochrony danych osobowych pod adresem e-mail iod@gryfino.praca.gov.pllub pisemnie na
adres naszej siedziby wskazany w pkt 1.

Cele przetwarzania Pani/Pana danych osobowych. Bedziemy przetwarzaé¢ Pani/Pana dane osobowe,
aby:

- oceni¢ kwalifikacje do pracy na stanowisku, na ktére aplikujesz,

- oceni¢ zdolnosci i umiejetnosci potrzebne do pracy na stanowisku, na ktére aplikujesz

- wybraé odpowiednig osobe do pracy u nas.

PUP przetwarza Pani/Pana dane  osobowe na podstawie  art. 6 ust. 1
lit. c RODO, art. 221 §1 i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2018 r., poz. 917
z pdzn. zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
2018 r., poz. 1260) w celu zatrudnienia w PUP.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

Przepis prawa (art. 22' § 1 kodeksu pracy) i przetwarzanie potrzebne do zawarcia umowy o prace — W
zakresie nastgpujacych danych: imi¢ i nazwisko; imiona rodzicow; data urodzenia; miejsce zamieszkania
(adres do korespondencji); wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia.


mailto:iod@gryfino.praca.gov.pl

10.

11.

Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w licie motywacyjnym, jezeli
przekazujesz nam dane inne niz: imi¢ i nazwisko; imiona rodzicow; data urodzenia; miejsce zamieszkania
(adres do korespondencji); wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Nasz uzasadniony interes — w zakresie danych zebranych podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz
wynikoéw testow kwalifikacyjnych. Mamy uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana
umiejetnosci i zdolnosci — jest to nam potrzebne do oceny, czy jestes odpowiednig osoba na stanowisko,
na ktore rekrutujemy.

Pani/Pana dane osobowe bedziemy przekazywaé podmiotom, ktérym powierzymy przetwarzanie
danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji na wskazane w ogtoszeniu
stanowisko oraz w celu zawarcia umowy o prace. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw bedg
przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane, czyli przez okres 3
miesiecy.

W przypadku nawigzania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie rekrutacji beda
dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Powiatowego Urzedu Pracy.

W zwigzku z przetwarzaniem przez PUP Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu:
a) prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO;

b) prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

c) prawo do usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;

e) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO.

W zwigzku z przetwarzaniem przez PUP Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych.

W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody (czyli dane przekazane w CV i
w liScie motywacyjnym, inne niz: imi¢ i nazwisko; imiona rodzicow; data urodzenia; miejsce
zamieszkania; wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia) — masz prawo wycofania zgody
na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem. Zgode
mozesz wycofaé poprzez wystanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na nasz adres korespondencyjny,
nasz adres email podany w punkcie 1 powyzszej klauzuli informacyjne;j.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez PUP Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w celu wziecia udziatu w procesie
rekrutacyjnym prowadzonym przez PUP w Gryfinie w zwigzku z art. 22! §1i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pdzn. zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2018 r., poz. 1260).

W przypadku niepodania danych osobowych nie moze nastgpi¢ rozpatrzenie Pani/Pana kandydatury na
wskazane w ogtoszeniu o naborze stanowisko.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



