OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 22 lipca 2024 r.

Powiatowy Urzad Pracy £.6dz-Wschdd
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Glowny Ksiegowy

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy L.6dZ-Wschéd
ul. Czestochowska 40/52, 93-121 L.6dz

1. Liczba migjsc: 1

2. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

3. Wymiar czasu pracy: pelny etat

4, Warunki pracy na stanowisku: praca o charakterze administracyjnym z obstuga komputera i innych
urzadzen biurowych.

5. Miejsce wykonywania pracy — siedziba Powiatowego Urzedu Pracy bL6dz-Wschéd, Lodz,
ul.Czestochowska 40/52.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosit: > 6 %.

7. Podstawowy zakres zadan na stanowisku urzedniczym obejmuje w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoscei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
5) nadzorowanie pracy Dziatu Ksiegowosci;
6) opracowywanie planéw finansowych w zakresie §rodkow budzetowych;
7) prowadzenie analizy wydatkdéw budzetowych, przestrzeganie i kontrola wykorzystania limitow
srodkdw budzetowych oraz dyscypliny finanséw publicznych;
8) sprawowanie nadzoru w zakresie:
a) gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych,
b) prowadzenia ewidencji wyposazenia, srodkdéw trwatych i pozostatych srodkow trwalych, ich
umorzeniem, amortyzacjg i rozliczaniem inwentaryzacji,
¢) gospodarki kasowe;j,
d) analizy wydatkow rzeczowych,
e) naliczania wynagrodzen i innych $wiadczen dla pracownikow oraz ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego pracownikdw,
f) opracowywania i realizacji planu dochodéw i wydatkéw w zakresie srodkéw funduszy
celowych,
g) wykorzystywania i rozliczania $rodkéw z Funduszu Pracy w ramach przyznanych limitow
$rodkdw finansowych oraz srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
h) przestrzegania realizacji umow z bankami,
i) prawidlowej ewidencji finansowo-ksiegowych przychodow i wydatkéw funduszy celowych w



ujeciu analitycznym i syntetycznym,
j) naliczania zasitkow i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia oraz przygotowywania list z
poleceniem wyptat.
9) dokonywanie kontroli wstepnej: wydatkéw $rodkdw pienigznych, srodkéw na rachunkach
bankowych, innych operacji finansowych bedacych przedmiotem ksiggowan;
10) opracowywanie regulacji wewnetrznych w zakresie nadzorowanych zagadnien;
11) zatatwianie spraw zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

8. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego oraz zobowigzanie do wystapienia do Krajowego Rejestru Karnego
celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralno$ci w przypadku wylonienia kandydata do
zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego i zakoficzonego naboru do zatrudnienia w
Urzedzie;

5) kwalifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku - spelnia jeden
z ponizszych warunkéw:

» ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

* ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow,

* posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych.

9. Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optvmalne wykonvwanie zadan na danym

stanowisku:

1) znajomo$¢ przepiséw: ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z

dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, ustawy dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spolecznych, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,



ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz przepiséw wykonawczych
do ustaw;
2) do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach finansowo-ksiggowych w jednostkach sektora
finans6w publicznych;
3) komunikatywnos$é, umiejetno$é pracy pod presja czasu, umiejetno$¢ pracy w zespole,
znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office, Platnik.

10. Oferta kandydata powinna zawieraé:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
ewentualnie dodatkowych uprawnien i kwalifikacji, ukoficzonych szkolen;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

5) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych;

6) o$wiadczenie, Ze nie toczy sie wobec kandydata postgpowanie karne;

7 o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz
zobowigzanie do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania
za$wiadczenia o niekaralnosci - w przypadku wylonienia do zatrudnienia w wyniku
przeprowadzonego i zakoficzonego naboru w Urzedzie;

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 1. 0
ochronie danych osobowych;

10)  spis przekazanych dokumentow.

11. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1-2 oraz 5-10, kazdorazowo winny by¢ opatrzone
odrecznym podpisem kandydata. Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach
dyskwalifikuje ofert¢ z dalszej procedury naboru.

12. Miejsce sktadania lub przesylania ofert: oferte aplikacyjng wraz z dokumentami kandydat
sklada w zamknietej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy
oraz oznaczeniem naboru w nastgpujacy sposob:

»Nabor na stanowisko: Gléwny Ksiggowy
w Powiatowym Urzedzie Pracy ¥.6dz-Wschod,
93-121 L.6dz, ul. Cze¢stochowska 40/52”

Oferte aplikacyjng nalezy zlozy¢ osobicie w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy
L6dz-Wschod, £6dz, ul. Czestochowska 40/52, pokdj 124 lub przekazaé za posrednictwem
poczty.

13. Termin sktadania ofert do dnia: 1 sierpnia 2024 r.



14. Informacje dodatkowe:

1) druk kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz wzor
wymaganych o$wiadczen, dostepne sg na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
L.6dz-Wschod, w zaktadce ,,BIP”;

2) oferty, ktore zostang zlozone po terminie, o ktérym mowa w pkt 13, nie beda
rozpatrywane;

3) za date doreczenia do Powiatowego Urzedu Pracy L6dz-Wschdd uwaza si¢ date
otrzymania tych dokumentéw - date wplywu do Urzedu;

4) w tresci oferty aplikacyjnej prosze poda¢ dane kontaktowe;

5) osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzane do przedstawienia
oryginatu dokumentéw dotaczonych do oferty aplikacyjnej;

6) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy

dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro
thumaczen, albo tlumacza przysieglego;
7 przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie sig
procedurze naboru, na zasadach okreslonych w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy L.6dz-
Wschdd” — jego tre$é znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;
8) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang
dotaczone do jego akt osobowych;
9 kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢
w Dziale Kadr i Organizacji, najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginal
aktualnego za$wiadczenia o niekaralnosci uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego
Rejestru Karnego;
10)  zastrzegamy sobie prawo Kkontaktowania si¢ wylacznie z kandydatami, ktérych
aplikacje spelnily wymagania formalne;
11)  wzwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzeniem 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych — Dz.
Urz. UE. L.2016. 119.1, informuje, ze:
a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy Lo6dz -
Wschdd z siedzibg: 1.6dz, ul. Czgstochowska 40/52;
b) z inspektorem ochrony danych Powiatowego Urzedu Pracy Lo6dz-Wschéd mozna
skontaktowac sie pod adresem: e-mail: iod@puplodz.pl lub pisemnie na adres siedziby;
¢) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda instytucje upowaznione z mocy prawa,
d) w przypadku wytonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutacyjnego do zatrudnienia
na wskazane wyzej stanowisko urzednicze informacje o wynikach naboru zostang
umieszczone na stronie internetowej BIP PUP L6dZ-Wschdod oraz na tablicy w siedzibie
PUP L6dz-Wschédd oraz w miejscu dziatalnosci zamiejscowej Urzedu w Koluszkach. W
zwigzku z tym odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bg¢dg osoby korzystajace ze
strony internetowej PUP L.6dZ-Wschdd oraz osoby przebywajace w siedzibie PUP L4odz-
Wschod lub w miejscu dziatalnodcei zamiejscowej w Koluszkach;



e) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w
celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na wskazane wyzej stanowisko urzednicze;
f) Pani/Pana dokumenty ztozone w naborze, zawierajgce Pani/Pana dane osobowe, be¢da
przechowywane w sposob zapewniajacy poufnos¢, integralno$é i dostepnosé, przez
Administratora danych osobowych od momentu rozstrzygniecia naboru zgodnie z
Instrukcja kancelaryjna;
g) przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz do wycofania w kazdym
czasie zgody na ich przetwarzanie, bez wpltywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem;
h) posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;
i) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwigzanych z procesem rekrutacji na wskazane stanowisko i znajduje swojg podstawe w
przepisach prawnych, tj. art. 221 Kodeksu pracy i ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

...........................................

(podpis Dyrektora PUP 1.6dz-Wschéd)



