POWIATOWY URZAD PRACY
W STARGARDZIE
UL. PIERWSZEJ BRYGADY 35, 73-110 STARGARD

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWA/KSIEGOWY
Liczba 1 wymiar etatu: 1 etat

O ww. stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztatcenie wyzsze (ekonomia lub rachunkowos¢),

b) znajomo$¢ systemu Platnik,

¢) znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci budzetowe;,

d) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Pakiet Microsoft Office),

e) posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

f) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a) sumienno$¢ oraz zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) odpowiedzialnos¢ i samodzielnos¢,

c) wysoko rozwinig¢te umiejetnosci interpersonalne i komunikacyijne,

d) dobra organizacja czasu pracy,

e) odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) obstuga Funduszu Pracy oraz EFS,
b) obstuga systemu do ewidencji srodkow trwatych STOCK.

4. Warunki pracy:
Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca w pozycji siedzacej,
konieczno$¢ koncentracji uwagi podczas wykonywania pracy, obcigzenie wzroku.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z opisem aktywnos$ci dziatalno$ci zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt tj.: adres e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)’,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

! dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskie;j.



h) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

1) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostatych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktoére
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy,

j)  w przypadku osob, ktore chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 — tekst. jedn.)
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

k) oswiadczenie kandydata ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE L 119/1 4.05.2016 r.) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby aktualnej rekrutacji na stanowisko urzednicze — ksiggowa/ksiggowy z dnia
11.02.2021 r.”

1) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
— tekst. jedn.)”

b o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng dla kandydatow
bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Stargardzie”*.

* ,Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie”.

I.Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie
z siedzibg przy ul.Pierwszej Brygady 35, e-mail: urzad@pupstargard.pl., tel. 91 578 40

14, reprezentowany przez Dyrektora.

2.Administrator wyznaczyl p. Ann¢ Mauer na Inspektora Danych Osobowych (IDO),
z ktorym mozna si¢ kontaktowaé pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres:
ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard oraz e-mailem: ido@pupstargard.pl.

3. Podane dane osobowe przetwarzane b¢da w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze — ksiggowa/ksiggowy.
4.Przetwarzanie odbywac¢ si¢ bedzie przez okres prowadzenia czynno$ci zwigzanych

z naborem na wolne stanowisko urzg¢dnicze ksiegowa. Po tym okresie przekazane dane
zostang zniszczone, a w przypadku podpisania umowy zostang przekazane do akt

pracowniczych.

5.Szczegélowe informacje zwigzane z obowigzkiem informacyjnym Administratora
danych osobowych dostgpne s3a na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie stargard.praca.gov.pl, w zaktadce ,,RODO w Powiatowym Urz¢dzie Pracy
w Stargardzie”, gdzie opisane zostaly prawa wilasciciela danych do sprostowania,

usunigcia 1 ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, prawo do ich przenoszenia, wycofania zgody oraz wniesienia
skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



6.Podanie danych osobowych jest warunkiem udzialu w naborze na wolne stanowisko
urzednicze — ksiegowa/ksiggowy, a konsekwencjag odmowy podania danych osobowych
bedzie odrzuceniem zlozonej oferty.

7.Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie nie przewiduje wykorzystania danych osobowych
w celach innych, niz przeprowadzenie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze —
ksiegowa/ksiggowy.

8.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowi zatagcznik do ogloszenia o naborze.

6. Termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 22.02.2021 r.
Dokumenty (w zamknigtej kopercie) zlozy¢ we wrzutni w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Stargardzie do godziny 15:30 lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad
Pracy w Stargardzie ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze ksiegowa/ksiegowy z dnia 11.02.2021 r.

UWAGA:
1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru (test wiedzy i kompetencji oraz rozmowa
kwalifikacyjna), kandydaci zostang powiadomieni mailem lub telefonicznie.
2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
3. Oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.
4. Nie ma mozliwosci uzupehiania dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
5. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (pup.stargard.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Stargardzie, ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard.

Nabor zostanie rozstrzygnigty w oparciu o wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

W miesigcu styczniu 2021 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wyniost ponizej 6 %.

Stargard, 11.02.2021 r.



Zalgcznik do ogloszenia o naborze

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Ja, nizej podpisana/y wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze — ksiggowa/ksiggowy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i 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).

(miejscowos$c, data) (podpis)

Jednoczesnie, zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Radu (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) o$wiadczam, ze zostalam/em
poinformowanaly, iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie z siedzibg przy
ul. Pierwszej Brygady 35, e-mail: urzad@pupstargard.pl., tel. 91 578 40 14, reprezentowany przez
Dyrektora.

2) Administrator wyznaczyt p. Anng Mauer na Inspektora Danych Osobowych (IDO), z ktérym mozna si¢
kontaktowa¢ pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres: ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard
oraz e-mailem: ido@pupstargard.pl.

3) podane przeze mnie dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze — ksieggowa/ksiegowy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie;

4) podane przeze mnie dane osobowe begda przechowywane przez okres prowadzenia czynnosci zwigzanych
z rekrutacja, po tym czasie dane osobowe zostang zniszczone, a w przypadku podpisania umowy zostana
przekazane do akt pracowniczych;

5) mam prawo w kazdym momencie wystgpi¢ do Administratora danych osobowych o sprostowanie,
usunigcie lub ograniczenie przetwarzania moich danych;

6) mam prawo w kazdym momencie wystgpi¢ do Administratora danych osobowych o wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania moich danych osobowych, a takze prawo do ich przenoszenia;

7) mam prawo do wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

8) Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie nie przewiduje wykorzystania moich danych osobowych w celach
innych, niz w zwigzku z przeprowadzeniem rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze —
ksiggowa/ksiggowy.

9) mam prawo cofnigcia zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w dowolnym momencie,
z zachowaniem zgodno$ci z prawem przetwarzania danych do momentu cofnigcia zgody;

10) podanie danych osobowych jest warunkiem przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze — ksiggowa/ksiggowy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, a konsekwencja odmowy
podania danych osobowych bedzie odrzucenie ztozonej przeze mnie oferty;

11) szczegétowe informacje zwigzane z obowigzkiem informacyjnym Administratora danych osobowych
dostepne sg na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie stargard.praca.gov.pl,

w zaktadce ,,RODO w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stargardzie”.

(miejscowo$é, data) (podpis)



