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1. Wymagania niezb¢dne warunkujace dopuszczenie udziatu w naborze:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania niezbedne do zajmowania stanowiska:

a)

b)

d)

H

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych paristw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdSlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz kotzystanie z pelni praw publicznych,

osoba cieszaca si¢ nieposzlakowana opinig publiczna,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie realizowanym ptzez Urzad zadadi m.in. ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo zamoéwieft
publicznych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelatyjne;j,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadah na tym
stanowisku:

2)
b)
9
d

doswiadczenie w pracy z programami ksiegowymi

doswiadczenie w pracy w administracji parnistwowej lub samorzadowej,

ukoficzone studia wyzsze pozwalajace na prace w administracji samorzadowej,

cechy osobowosci: wysoka kultura osobista i nienaganna postawa etyczna, umiejetno§é pracy
pod presja czasu i odporno$é na stres, bardzo dobra organizacja pracy oraz samodzielnosé



w podejmowaniu decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole, analityczne myslenie, umiejetnosé
formutowania wnioskéw, odpowiedzialno$é, systematyczno$é, rzetelnosé, kreatywnosc
umiejetnodci  praktyczne: umiejetnosé  obslugi  urzadzen biurowych i komputera,
w tym znajomos$¢ pakietu MS Office, umicjetnos¢ redagowania dokumentéw urzedowych.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku pracy:

a)

b)

0
d)

)
f

g
h)

prowadzenie ewidencji ksiegowej Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego
(przygotowywanie dowodéw Zrédtowych do ksiegowania, ich dekretacja, wezytywanie
dowodéw ksiegowych w systemie Sytiusz iich ksiegowanie);

sporzadzenie sprawozdasi, informacji i analiz dla potrzeb statystyki;

windykacja i egzekucja naleznoéci Funduszu Pracy;

prowadzenic dokumentacji i rozliczenie $wiadczed przyslugujacych rolnikom zwolnionym
Z pracy;

sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowe;;

spotzadzanie przelewéw i dowodéw wplat metoda przesylek elektronicznych;

obsluga pogotowia kasowego;

obsluga programu SYRIUSZ, PLATNIK, STOCK.

Warunki pracy na danym stanowisku:

2)
b)
¢)
d)

€)

zatrudnienie w ramach umowy o pracg,

praca w pelnym wymiarze czasu — letat — 40 godzin tygodniowo,

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie,
praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy,

ptaca z monitorem ektanowym.

Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

a)
b)
)
d)
¢)
£

g

podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem wraz z adresem do korespondencji
(w tym takze adres e-mail) i numerem telefonu,

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone wlasnorecznie za zgodno$é z oryginatem),

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(potwierdzone wiasnorecznie za zgodno$éé z oryginatem),

ewentualne kopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy (potwierdzone wlasnorecznie
za zgodnosé z oryginalem),

o$wiadczenie kandydata — zgodnie z zalaczonym wzorem (zalacznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia),

h) w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych patistw, ktérym

na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podjecia  zatrudnienia na terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
potwierdzajacy  znajomo$¢  jezyka polskiego, o ktértym mowa w przepisach
o shuzbie cywilne;j,



7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do: 17 maja 2022 roku
w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy
w Sochaczewie ul. Janusza Kusociniskiego 11, 96-500 Sochaczew.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé/przesytaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na Inspektora w Dziale Finansowo-Ksiggowym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sochaczewie”.

Inne informacje:

— wskaznik 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o tehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
w miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia, jest wyzszy niz 6%;

— kandydadi spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga telefoniczna lub e-mailows;

— nie dopuszcza si¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna;

— w przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za zlozona w terminie, uwaza
si¢ oferte, ktéra wplynela do Urzedu najpézniej w dniu wskazanym w ogloszeniu. Oferty
nadeslane po terminie nie beda rozpatrywane;

— rozstrzygniecie konkursu nastapi po  przeprowadzeniu z kandydatami rozméw
kwalifikacyjnych,

— informacja ilodci zgloszonych kandydatéw bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy oraz w siedzibie Powiatowego Utrzedu Pracy
w Sochaczewie, przy ul. Kusociriskiego 11 — na tablicy informacyjnej — I pietro.

— informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Powiatowego Urzedu Pracy oraz w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie,
przy ul. Kusocifiskiego 11 — na tablicy informacyjnej — I pietro.

Prosimy o zamieszczenie w aplikacji klauzuli:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzzdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000 z pé7n.zm.)”



Prosimy réwniez o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej klauzuli:

KILAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W PROCESIE REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie Rozporzadzenia Patrlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy:

1.

10.
11.

12.

Administratorem  Pani/Pana  danych  osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Sochaczewie z siedziba w Sochaczewie przy ul. Kusocifiskiego 11, 96 - 500 Sochaczew,
reprezentowany przez Dyrektora Urzedu, dane kontaktowe tel. (46) 862-24-24, e-mail:
wash@praca.gov.pl

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sochaczewie zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych,

z ktérym mozna skontaktowa¢ sie pod adresem e-mail: iod@comp-net.pl

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

na stanowisko Inspektora Dziatu Finansowo-Ksiegowego ogloszonego na podstawie

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

W' nicktérych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga byé udostepniane, jesli bedzie

to konieczne do wykonywania ustawowych zadat urzedu. Bedziemy przekazywaé dane

wylacznie innym odbiorcom danych . osobom wnioskujacym o dostep do informaciji
publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa  trzeciego/otganizacji

miedzynarodowe;.

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw ustawy

z dnia 14 lipca 1984r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Dane przetwarzane

na podstawic udzielonej zgody beda przetwarzane do momentu jej wycofania.

Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia

lub ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa

do cofniecia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére mialo miejsce do momentu

wycofania zgody.

Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani

dotyczacych

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest:

a) obowiazkowe w zakresie danych osobowych wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencja niepodania
danych  osobowych  bedzie odrzucenie oferty w  prowadzonym  nabotze
na wolne stanowisko pracy,

b)dobrowolne ~w  zakresie innych danych podanych  przez osobe ubiegajaca
si¢ o zatrudnienie np. zainteresowania,



¢) dobrowolne w zaktesie zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é —
w  przypadku, gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym  dat¢ upublicznienia  ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, plerwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z  wylaczeniem  kierowniczych — stanowisk urzedniczych,  przystuguje  osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie picciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z w/w uprawnienia jest obowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, co wynika z ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. '
13. Pana/Pani dane nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
w formie profilowania.

Podpis kandydata do pracy



Zalacznik nr 1 do
ogloszenia o naborze

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Oswiadczam, ze:
® Posiadam / nie posiadam* obywatelstwo polskie,
* Posiadam / nie posiadam* pelna zdolnosé do czynnosci prawnych,
* Korzystam / nie korzystam z petni praw publicznych,
® Posiadam / nie posiadam* nieposzlakowang opinie,

® Jestem / nie jestem* skazany/a* prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskatzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

® W przypadku ewentualnego wyboru do zatrudnienia wytazam zgod¢ na umieszczenie
mojego imienia 1 nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego w
informacji o wynikach naboru, ktéra bedzie wywieszona na tablicy informacyjnej w
Powiatowym Utrzedzie Pracy w Sochaczewie oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu,

(data i czytelny podpis kandydata)

* niepotrzebne skreslié



