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II.

II1.

I

POWIATOWY URZAD PRACY W GRODZISKU MAZOWIECKIM
UL. T. Kosciuszki 30, 05-825 GRODZISK MAZOWIECKIM
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko Ksiegowy w dziale Finansowo-Ksiggowym

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienmie muszg spelnia¢ nast¢pujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o shuzbie cywilnej.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze (mile widziane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢, finanse).

6. Doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiggowosci minimum 2 lata.

Kandydaci ktérzy nie spelnig wszystkich wymagan niezb¢dnych nie zostang
dopuszczeni do udzialu w naborze.

Wymagania dodatkowe:

1.  Znajomo$¢ przepisow:

- ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r.

- ustawy o finansach publicznych z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r.

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004r.
2. Znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu zwigzanego ze
stanowiskiem.
Biegla umiej¢tnos¢ obshugi komputera i innych urzadzen biurowych.
Umiejetnos$¢ pracy w zespole.
5. Skrupulatnos¢, samodzielno$é, sumiennos¢.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzony jest nabér:

Naliczanie i sporzadzanie w programie komputerowym, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i terminami, listy wynagrodzen wraz z pochodnymi pracownikéw PUP w
Grodzisku Mazowieckim (w tym zaswiadczenia Rp-7).

Sporzadzanie informacji rocznych o dochodach i zaliczkach na podatek dochodowy dla
pracownikow i Urzedu Skarbowego: PIT-11.

Naliczanie, sporzgdzanie i prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dokumentacji dotyczacych wynagrodzen i zasitkow z ZUS, prowadzenie dokumentacji
ZUS i obsluga programu PLATNIK.

Prowadzenie ewidencji wydatkow w ramach projektow wspotfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spolecznego.



5. Sporzgdzanie wnioskow o platnos¢ w ramach projektow wspotfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

6. Sprawdzanie dowodow ksiggowych, dekretacja pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

7. Ksiggowanie dowodow ksiggowych.

8. Ewidencja ksiggowa srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

9. Generowanie wydrukow i zestawien ksiggowych z programu komputerowego.

10. Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych.

11. Wykonywanie powierzonych obowigzkéw sumiennie, terminowo i bezstronnie.

12. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

13. Wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez
przetozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w wymiarze 1 etatu.

2. Praca biurowa na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem i
oprogramowaniem.

3. Obstuga sprz¢tu biurowego (urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarka dokumentow).

4. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Rozporzadzenia z
dnia 22 maja 2023 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikobw  samorzadowych i Regulaminu Wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

5. Miejsce pracy: Powiatowy Urzqd Pracy w Grodzisku Mazowieckim, ul. T. KoSciuszki
30, 05-825 Grodzisk Mazowiecki.

Budynek pigtrowy, spetniajacy wymogi okreslone przepisami bhp i p.poz.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim
w miesigcu wrzesniu 2023 r, wynosil co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

Zyciorys (C.V.) zawierajacy dane okreslone w art. 22' §1 Kodeksu Pracy.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Wypetnione i podpisane oswiadczenia :

e o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego pafistwa, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

e o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione za umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢ 0 zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

e 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
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VII. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisana klauzula:
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi.



VIII. Dodatkowe dokumenty:

IX.

XL

XII.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r.
poz. 530) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kopercie 2z dopiskiem:

dotyczy naboru Nr RO.110.2.2023 w terminie: od 18.10.2023 r. do 31.10.2023 r. :
Osobiscie lub drogg pocztowa na adres: Powiatowy Urzgd Pracy w Grodzisku
Mazowieckim ul. T. Kosciuszki 30, 05-825 Grodzisk Mazowieckim

Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie
nie bgdg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
droga elektroniczna.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim
(www.bip.grodziskmazowiecki.praca.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim przy ul. T. Kosciuszki 30 w Grodzisku
Mazowieckim.

XIII. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany

jest przedlozyé:
- oryginaly (do wgladu) $wiadectw pracy, dyplomow, zaswiadczen,
- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
- zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

XIV. Informacji na temat naboru udziela Katarzyna Makowiecka tel. (22) 755-55-86 w. 211

XV.

XVIL

Po zakorczeniu naboru, osoby, ktore zlozyly dokumenty aplikacyjne majg prawo do
odbioru dokumentéw. Dokumenty nie odebrane przez kandydatéw beda niszczone po
uptywie 3 miesigcy od daty ogloszenia wynikow o przeprowadzonym naborze.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje, iz:

. Administratorem danych osobowych kandydatow jest Dyrektor Powiatowego Urzedu

Pracy w Grodzisku Mazowieckim z siedzibg przy ul. T. Kosciuszki 30, 05-825 Grodzisk
Mazowiecki.

Z inspektorem ochrony danych (IOD) mozna si¢ skontaktowaé, piszac na adres
siedziby Administratora wskazany w pkt. 1 lub piszac na adres e-mail:
iod@pupgm.internetdsl.pl .

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt b i ¢ RODO w celu
prowadzonej rekrutacji.

Odbiorca danych osobowych kandydatow beda pracownicy Administratora w zakresie
swoich obowigzkdéw stuzbowych.

Dane osobowe kandydatow zostang zniszczone po uptywie 3 miesigcy od daty ogloszenia
wynikow o przeprowadzonym naborze.

Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych.




9.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych, ich poprawiania, sprostowania,
usunigcia (w  zakresie wskazanym przez RODO), ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowe;j.

10. Dane osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym

profilowaniu.

11. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbgdne do realizacji wskazanego celu.

W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, Administrator nie
uwzgledni kandydata w procesie rekrutacyjnym.

rzedu Pracy
Mazowieckim

A ac howska




