Opole Lubelskie dn. 12.02.2024r.
OR. 1160.2.2024

OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. z dnia 28 stycznia 2022 r. poz. 530)
Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ksiegowy

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim
ul. Stary Rynek 14-16

24-300 Opole Lubelskie

Il. OKRESLENIE STANOWISKA
Ksiegowy - jedno stanowisko pracy w petnym wymiarze czasu pracy w Dziale Finansowym.

lll. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:
1. Wymagania niezbedne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego, albo obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisébw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej, oraz znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem  okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,
b) ukonczony 18 rok zycia,
c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
d) osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f)  wyksztatcenie: Srednie o profilu oginym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku urzedniczym (preferowane wyksztatcenie wyzsze).
2. Wymagania dodatkowe pozadane:
) do$wiadczenie zawodowe w ksiegowos$ci min. 3 lata,
) doswiadczenie w rozliczaniu wnioskéw o ptatno$¢ z EFS,
c) dobra znajomos¢ obstugi komputera,
) znajomo$¢ pakietu biurowego WORD, EXCEL,
) znajomos¢ obstugi systemu informatycznego SYRIUSZSt, Platnik,
f)  umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
g) odpowiedzialno$¢, doktadnos¢ i sumiennosc,
h) umiejetno$¢ pracy w zespole i z klientem urzedu,
umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i pracy pod presjg czasu,
sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytomzqha3ds

k) dobra znajomo$¢: ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym
od osob fizycznych,

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz operacji finansowych w projektach
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w szczeg6lnosci :
a) dekretowanie i ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacii
gospodarczych w systemie SYRIUSZS!,
b) uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych,
c) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw ze Srodkéw Funduszu Pracy i EFS ze stanowiskami
merytorycznymi,
d) uzgadnianie dokonywanych zwrotow podatku VAT oraz innych zwrotdw ze stanowiskami
merytorycznymi,
przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych z FP oraz z EFS,
sporzadzanie miesiecznych sprawozdan finansowych z FP oraz z EFS,
naliczanie i rozliczanie zasitkow i Swiadczen oraz sktadek ZUS,
sprawdzanie wnioskow o refundacje realizowanych form,
wspdtpraca z pracownikami PUP zaangazowanymi w realizacje projektow.
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2. Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen.

3. Prowadzenie Ksiegi drukow $cistego zarachowania.

4. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej dotyczacej realizacji zadan z zakresu zatrudniania
cudzoziemcow.

IV A. Warunki pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim ul. Stary Rynek
nr 14-16.

Pomieszczenia PUP usytuowane sg w jednopietrowym budynku, stanowisko pracy objete naborem
znajduje sie na | pietrze budynku.

Oswietlenie Swiattem dziennym i sztucznym.

Obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

IV B. INFORMACJA DODATKOWA

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu Lubelskim
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu 2024r. jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny z wtasnorecznym podpisem.
2. Zyciorys — CV z wiasnorecznym podpisem.




3. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) dodatkowo powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznie podpisang klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 30 sierpnia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 pdzn.zm.) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchwalenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk w zataczeniu).

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe: Swiadectwa pracy
i inne dokumenty potwierdzajace staz pracy.

7. Dokument poSwiadczajacy znajomosc jezyka polskiego, dotyczy kandydatow ktdrzy nie sq
obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

8. Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

9. Podpisane o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
10. Podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii oraz braku przeciwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku.

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ kandydata (dotyczy oséb
posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci).

12. Kserokopie zataczonych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata poprzez opatrzenie kazdej strony kopii dokumentéw klauzulg ,Za zgodno$¢
z oryginatem”, aktualng datg oraz wtasnorecznym podpisem kandydata.

VI. Z wytonionym kandydatem bedzie podpisana umowa o prace na czas okre$lony 6 miesiecy.

Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania
zawartej z nim umowy, organizuje sie stuzbe przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne
przygotowanie do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Stuzba przygotowawcza konczy sie
egzaminem.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentdow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: ksiegowy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu Lubelskim w Dziale Finansowym”
w terminie do dnia 23 lutego 2024r. do godz. 15.00 w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu
Lubelskim ul. Stary Rynek nr 14 — 16, w sekretariacie (pokoj nr 7) z podaniem danych adresowych
(miejscowo$¢, telefon) lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu.
W przypadku nadestania dokumentdéw pocztq liczy sie data dostarczenia dokumentéw, a nie data
nadania.



https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytimbygm3ds

VIIl. Informacje uzupetniajace ogtoszenie:
1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim
przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora urzedu wg procedury:

a) weryfikacja ztozonych dokumentow pod wzgledem kompletno$ci i spetniania wymogdw

formalnych zawartych w ogtoszeniu;

b) ocena merytoryczna kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna i / lub test kwalifikacyjny),

c) ocena ostateczna — wybor kandydata.
2. Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim po terminie jak
rowniez te, ktore nie bedq spetniaty wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane.
3. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o metodzie, technice naboru
i terminie realizacji procesu rekrutacji oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Opolu Lubelskim.
4. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.pupopolelubelskie.pl
5. Prowadzacy nabér — Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim — zastrzega sobie prawo
zamknigcia procedury naboru bez wytonienia kandydata na ww. wolne stanowisko pracy.
6. Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim zastrzega rowniez sobie prawo w sytuacji wytonienia
kandydata na ww. wolne stanowiska urzednicze do nie zatrudnienia tego kandydata.
7. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostang wytonieni w wyniku naboru bedg
zniszczone w terminie 30 dni od zakoriczenia procedury naboru o ile kandydat nie odbierze ich wczesniej
w sekretariacie Urzedu.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu : 81 8277350, 81 8277292.



KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r.
Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuje, Ze:
1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy Urzad
Pracy w Opolu Lubelskim — reprezentowany przez Dyrektora (adres: 24 — 300 Opole Lubelskie, ul. Stary
Rynek 14-16, e-mail: luop@praca.gov.pl, tel. 81 827 73 50).
2. Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email:
iod@opolelubelskie.praca.gov.pl lub pisemnie na adres Administratora.
3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy'! beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, na podstawie zgody?,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw
jezeli wyrazg Panstwo na to zgode?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
4. W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia;

a)art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22§ 1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (obowigzki wynikajace bezposrednio z przepisow prawa),

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),

c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakres wyrazonej przez Panstwa zgody).
5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg usuwane niezwiocznie po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Pafistwa dane bedg wykorzystywane
przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;.
6. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
7. Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandie).
8. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.
10.Panstwa dane moga zostac przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacj,
a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
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