Powiatowy Urz;d Pracy
w Zaganiu
ul. Dworcowa 9 ,
tel. 68 4326750, fax 68 4326790 Zagan, 18.02.2025r.

Dyrektor )
Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu
ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan

oglasza nabdr na stanowisko

INSPEKTOR DS. OBSLUGI FUNDUSZU PRACY (1 ETAT)
w Dziale Finansowo — Ksiegowym
miejsce pracy: Zagan

zatrudnienie na czas okreslony

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
3) niekaralnosc¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe
4) nieposzlakowana opinia
5) w zakresie wyksztalcenia 1 doswiadczenia zawodowego:
-wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, rachunkowos¢, administracja,
zarzadzanie, staz pracy minimum 3 lata.
6) znajomos¢ przepisow:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) ustawy z dnia 26 czerwca.1974 r. Kodeks pracy,
d) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
e) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
g) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
h) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych
i) ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji
7) biegta obstuga komputera (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
2) umiejetnosé poprawnego sporzadzania pism, sprawozdan finansowych
3) dyspozycyjnosé, odpornosc na stres, fatwosc¢ uczenia sig
4) odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, sumiennos¢, kreatywnosc
5) umiejetnos¢ pracy w zespole
6) zdolnos¢ analitycznego myslenia.



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Ogolne obowiazki pracownika:

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa
wihasciwych  dla realizacji zadan danego stanowiska pracy;
Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Przestrzeganie przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych;
Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim;

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;
Przestrzeganie drogi stuzbowej;

Przestrzeganie regulaminu pracy urzedu;

. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

Przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

. Przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych;
. Powiadamianie Dyrektora Urzedu o wszelkiego rodzaju naduzyciach 1 dziatalnosci

na szkode urzedu.

Zadania podstawowe:

a) Ewidencja operacji finansowych z Funduszu Pracy.

b) Kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy.

c) Sprawozdawczo$¢ Funduszu Pracy.

d) Finansowe rozliczanie refundacji dotyczacych zatrudnienia subsydiowanego.
e) Windykacja nienaleznych swiadczen pobranych z FP, EFS+.

Zadania szczegélowe:

1. Klasyfikacja wydatkéw 1 dochodoéw w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja i dekretowanie operacji gospodarczych.

Wprowadzanie do systemu ksiegowego dokumentow na odpowiednie konta

syntetyczne 1 analityczne z podzialem na programy.

Sprawozdawczo$¢ Funduszu Pracy w tym sprawozdanie MRPiPS-02, RB-33

. Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z FP i EFS+.

6. Wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie postepowania egzekucyjnego w
administracji.

7. Rozliczanie list wyptat zasitkow i swiadczen do celow podatku dochodowego i
sktadek ZUS.
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Warunki pracy:

1) praca biurowa;

2) praca umystowa, polegajaca na pracy z dokumentami, klientami, wymagajaca
obstugi monitora ekranowego powyzej 4 godzin w ciggu doby;

3) stanowisko pracy zlokalizowane na III pietrze w budynku Powiatowego Urzedu
Pracy w Zaganiu (budynek bez windy)

4) dzialanie pod presja czasu i w stresie;

5) w zaleznosci od potrzeb pracodawcy wyjazdy w podroze stuzbowe;

6) system czasu pracy: podstawowy, praca wykonywana od poniedziatku do piatku
w godz. od 7.00 do 15.00.



Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zaganiu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
wyniost powyzej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny — obligatoryjnie;

2) podpisany zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej) — obligatoryjnie;

3) podpisane oswiadczenie kandydata (zgodnie ze wzorem) — obligatoryjnie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom
lub zaswiadczenie o odbytych studiach) — obligatoryjnie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu) — dobrowolnie.

Brak jakiegokolwiek obligatoryjnego dokumentu skutkuje nie spelnieniem
wymagan formalnych, co jest rownoznaczne z nie zakwalifikowaniem si¢ do etapu
wylaniania najlepszych kandydatow.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabér — INSPEKTOR DS. OBSLUGI FUNDUSZU PRACY”
nalezy sktadac w:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Dworcowa 9
68-100 Zagan

: DYREKT:
(sekretariat) o

Pewiatowego Urzefiu Prac
do dnia 28.02.2025 r., do godz. 14*"

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwiemia 2016 r. informuje, ze:

1)
2)
3)
4)
J)

6)

7)

8
9)

administratorem Pana(i) danych osobowych jest Powiatowy Urzqd Pracy w Zaganiu, ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan;
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: iod@zagan.praca.gov.pl, tel.: 68 432 67 71;

dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO
oraz Kodeksu Pracy;

odbiorcami danych osobowych bedg wylgeznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepisow prawa,

dane osobowe przechowywane bedq w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcjq kancelaryjng
i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

posiada Pan(i) prawo do zqdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wphywu na zgodnosé¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofiigciem;

posiada Pan(i) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pana(i) zdaniem przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy unijnego rozporzqdzenia RODO;

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie jest dobrowolne;
Dane osobowe mogq by przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru.
Konsekwencjq takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.



