POWIATOWY URZAD PRACY W SWINOUJSCIU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent

(nazwa stanowiska pracy)

W

REFERAT DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

(nazwa komorki organizacyjnej)

Liczba wolnych miejsc:1, planowana data zatrudnienia: CZERWIEC 2025r.

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce: w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych — nie przekroczyto 6%.
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Wymagania niezbedne (konieczne do zawarcia umowy na niniejszym stanowisku):

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem:
Wyksztalcenie: co najmniej $rednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku
objetym naborem,

Co najmniej 6 miesigczne do$wiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan z zakresu pracy
w ksiggowosci,

Umiejgtno$¢ ksiegowania dokumentacji w systemach informatycznych i innych programach
komputerowych,

Pelna zdolnosé do czynnoéci prawnych,

Nieposzlakowana opinia,

Nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umysélne przestgpstwo skarbowe,

Obywatelstwo polskie* oraz znajomo$é jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow sluzbowych,

Wymagania dodatkowe (istotne na stanowisku objetym naborem):

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne z zakresu rachunkowoéci,

Znajomos$¢ przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisow
uzupehiajacych,

Znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych oraz systemie ubezpieczen
spolecznych i §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
Umiejetnos¢ prowadzenia egzekucji naleznoécei w postgpowaniu administracyjnym i cywilnym,
Umiejetno$¢ poprawnego sporzadzania pism i formutowania wypowiedzi

Znajomos¢ obstugi Systemu Bankowosci Elektronicznej,

Umiejgtnosé obstugi komputera, w tym edytora tekstow, przegladarki internetowej, obshuga poczty
elektronicznej,

Umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego Syriusz Std.,

Znajomos¢ obstugi programu SI Platnik,

Umiejetnoéc obshugi programu dot. obiegu dokumentéw w firmie,

Podstawowa znajomos¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych,

Podstawowa znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

Znajomos$¢ programéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Umigjetnosci analityczne,

Umiejetnosé pracy w zespole,

Dobra organizacja pracy,

Qdpornos$é na stres



r) Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji.

3. Opis stanowiska pracy:

1) Dane organizacyjne:
Komérka organizacyjna: Referat ds. Finansowo - Ksiggowych (RFK)

Stanowisko: Referent*

2) Miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu:
Stanowisko bezposrednio podlegle (jesli sa) 1 bezposrednio nadrzedne.
Referentowi nie podlegajg bezpo$rednio inne stanowiska, bezposrednim przelozonym jest Glowny
Ksiggowy bedacy Kierownikiem RFK natomiast przelozonym wyzszego stopnia jest Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu.

3) Cel istnienia stanowiska:
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania i ksiggowanie
tych dokumentéw w systemach informatycznych i innych programach komputerowych,
przygotowywanie odpowiednich dokumentéw i na ich podstawie opracowywanie innych niezbgdnych
dokumentow, sprawozdan z Funduszu Pracy.

4) Zadania glowne:

1. Analiza dokumentéw ksiggowych Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego pod
wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zgodno$¢ z planem finansowym FP, sporzadzanie na tej
podstawie sprawozdan finansowych przekazywanych wedlug wiasciwosci, dekretacja i biezace
ksiegowanie ich w systemach informatycznych.

2. Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

3. Analizowanie wydatkéw Funduszu Pracy.

4, Rozliczanie wyplaconych zasitkow i swiadczen z Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

5. Przestrzeganie plandéw finansowych.

6. Gromadzenie i ewidencjonowanie wszystkich dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami ksiggowymi.

7. Uzgadnianie dokonywanych wydatkéow na aktywne i fakultatywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi.

8. Prowadzenie rozliczen z bankiem w zakresie przekazanych srodkéw na wyplate swiadczen.

9. Wykonywanie zadan z zakresu realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujéciu
projektow wspolfinansowanych ze $rodkow pochodzacych z  Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

10. Sporzadzanie zestawien naleznych sktadek spotecznych i zdrowotnych oraz podatku dochodowego
od wyptaconych $wiadczen z Funduszu Pracy i EFS.

11. Sporzadzanie wnioskow o platno$¢ w ramach realizowanych dziatan z EFS oraz
przygotowywanie informacji do sprawozdawczosci.

12. Prowadzenie rozliczen z bankiem w zakresie przekazanych $rodkow na wyplate $wiadczen.

13. Wykonywanie zadan z zakresu realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujéciu
projektéw wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

14. Obshuga Programu Platnik i wszelkie czynno$ci zwigzane z jego obstuga.

15. Weryfikowanie dokumentéw rozliczeniowych osdb bezrobotnych.

16. Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z FP, sporzadzanie upomnien i wezwar.

17. Sporzadzanie wnioskéw do egzekucji komorniczej, korespondencja z Komornikiem Sadu
Rejonowego.



18. Ewidencja i rozliczanie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz uzgadnianie ich stanu obrotéw ze
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stanowiskiem merytorycznym

5) Zadania dodatkowe:

Wprowadzanie dyspozycji przelewéw do Systemu Bankowosci Elektroniczne;.

Kompletowanie akt, dokumentéw i korespondencji z zakresu swojej dziatalnosci.

Biezaca informacja bezposredniego przelozonego o istotnych sprawach ze swojej dziatalnosci.
Ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnoéei przeciwdzialania
dostgpowi o0s6b niepowolanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen systemu zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie zasad okre$lonych w instrukcji okreslajacej sposdb zarzadzania systemem
informatycznym oraz w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.
Wspoélpraca z pracownikami Referatu ds. Finansowo — Ksiegowych w zakresie wykonywanych
przez nich obowiazkow.

Wspétdziatanie z pracownikami Referatu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji oraz pozostatych
Referatow Powiatowego Urz¢du Pracy w Swinoujéciu w niezbgdnym zakresie zwigzanym
Z powierzonymi czynnos$ciami.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora i Zastepcy Dyrektora PUP oraz Gléwnego
Ksiggowego.

Podejmowanie decyzji (samodzielnosé stanowiska pracy) — zakres uprawnien:

Referent podejmuje decyzje bedace w zakresie jego obowiazkéw i kompetencji.

1) Kontakty i reprezentacja:
Kontakt z pracownikami pozostatych Komérek organizacyjnych tut. urzedu i innych urzedow i

instytucji w zakresie realizacji zadan zwiazanych z finansowa obstuga Funduszu Pracy i EFS.

2) Kierowanie i zarzadzanie personelem:
Nadzor bezposredni: brak
Nadzor posredni: brak

3) Zastepstwa:
W czasie nieobecnosci pracownika w RKF z powodu choroby, urlopu, badZ innej dhugotrwatej
przyczyny, zastgpstwo w zakresie realizacji powierzonych mu zadar w uzgodnieniu z przelozonym.

4) Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu:

Czynna wspolpraca z bezpoérednim przefozonym, kierownikami poszczegélnych komérek
organizacyjnych i z pracownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych. Przestrzeganie
zasad hierarchii stanowisk zgodnie ze strukturg organizacyjng PUP wskazana w schemacie
organizacyjnym.

S) Warunki pracy i wynagradzania:
1) Praca jednozmianowa (od poniedziatku do piatku).
2)  Pelny wymiar czasu pracy - 40 godzin w tygodniu.
3)  Praca przy monitorze ekranowym.
4)  Miejsce wykonywania pracy: stanowisko pracy na drugim pictrze w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujsciu (brak windy).
5)  Brak uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy
6) Wysitek umystowy.

6) Okres zatrudnienia:
Zatrudnienie na czas: okre$lony z mozliwoscig przedtuzenia umowy.



Stanowisko objete stuzba przygotowawcza zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych
i wewnetrznych uregulowan urzedu.

7) Kryteria oceny wynikow pracy i mierniki efektywnosci:
Ocena jakosci pracy dokonywana jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz w oparciu o obowiazujace akty wewngtrzne w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Swinoujsciu.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum vitae (Zyciorys),

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze
strony BIP),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg kariery zawodowej
($wiadectwa pracy),

6) inne dodatkowe dokumenty m.in. o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oéwiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popeinione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (do pobrania ze strony BIP), ponadto osoba
wyloniona na ww. stanowisko jest zobowigzana dostarczy¢ przed zatrudnieniem oryginal
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione
umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) ewentualne referencje wystawione przez poprzednich pracodawcow,

9) klauzula informacyjna.

Wzory wymaganych dokumentow i ofwiadczen znajduja sig na  stronie
https://bip.um.swinoujscie.pl/artykuly/1444/dokumenty-do-pobrania .

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Zgodnie z Art.6 i 7 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Wyrazam zgodg na
przetwarzanie informacji, w tym moich danych osobowych przez administratora danych: Powiatowy
Urzgd Pracy w Swmoujscm ul. Wojska Polskiego 1/2a, celem rekrutacji na stanowisko urzednicze.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oSwiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem
.Dotyczy naboru na stanowisko Referent” w wybranej formie:

e osobiscie w oznakowanej zamknigtej kopercie w Powiatowym Urzedzie Pracy sekretariat
I pietro pok. nr 8, ul. Wojska Polskiego 1/2a, Swinoujécie,

e systemem e- dorqczen na skrytke Powiatowego Urzgdu Pracy w Swinoujsciu,

e zapoérednictwem poczty elektronicznej w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego,

e na adres ul. Wojska Polskiego 1/2a, 72-600 Swinoujécie (liczy si¢ data stempla pocztowego),
z dopiskiem:

wDotyczy naboru na stanowisko:
Referent w Referacie ds., finansowo-ksiggowych”



w terminie do dnia 20.05.2025r.

Aplikacje, ktore wplyng niekompletne lub po wskazanym wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne i zostang zlozone
w wyznaczonym terminie, beda zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, ktorej termin
wstepnie przewiduje si¢ w okresie:

od 21.05.2025r.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(https://bip.um.swinoujscie.pl/oferty-pracy/1442) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu, ul. Wojska Polskiego 1/2a.

08.05.2025r.

..............................{.I.;vg:(-j.[:yn.(..r..._.){s 2 REQUINIGCT. .o\ ..
(data i podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Weryfikacja spetniania przez aplikujacych wymagan niezbednych i dodatkowych dokonana zostanie na
podstawie przedtozonych dokumentéw wymienionych w punkeie 11 2 tj. ,,Wymagarﬁa niezbgdne, wymagania
dodatkowe” oraz niezbednych oéwiadczen. Wskazujemy, iz kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia.

2 Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyng po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez thumacza przysiggtego.

PONADTO:

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzgdniczym, w rozumieniu przepisu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre nie zostaty zakwalifikowane do 11 etapu naboru bedg do odebrania w Referacie ds.
Organizacyjno-Administracyjnych (po wezedniejszym ustaleniu spotkania) do 10 dni, liczac od dnia nastepnego po
ukazaniu sig na stronie BIP informacji o wynikach naboru, po tym terminie w/w dokumenty zostana komisyjnie
Zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji_zostaly zakwalifikowane do Il etapu naboru beds
przechowywane przez okres 3 miesigcy, liczac od dnia nastgpnego od dnia ukazania sig na stronie BIP informacji o
wynikach naboru. Po tym okresic dokumenty beda do odebrania u Kierownika Referatu ds. Organizacyjno-
Administracyjnych (po wezesniejszym ustaleniu spotkania), natomiast po uptywie 4 miesiecy od dnia opublikowania
wynikow w/w dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

4. Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujéciu informuje, iz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. przetwarza dane
osobowe 0s6b skladajacych dokumenty aplikacyjne w tutejszym urzgdzie, ktdre gromadzi do celéw wynikajaeych
z Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.

5. Informujemy, iz w mysl w/w przepisow Administratorem Danych Osobowych zgromadzonych w siedzibie tutejszego
urzedu jest Powiatowy Urzad Pracy w gwinoujs’ciu, ul. Wojska Polskiego 1/2a, 72-600 éwinoujécie, ktory reprezentuje
Dyrektor. Jednoczesnie wskazujemy, iz kazdej osobie, ktdrej dane osobowe znajduja si¢ wtut. zbiorze danych
przystuguje prawo do ich wgladu, poprawiania, a takze prawo sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania oraz wobec
przekazywania tych danych osobowych innym podmiotom.

*)Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktorych poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podijgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.






