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1. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperow 24, 82-300 Elblag.

Czas pracy: petny etat, rownowazny system czasu pracy-40 godzin tygodniowo.

W przypadku 0sob niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: sierpien 2025,

Stanowisko pracy: Praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzacej z obstugg monitora
ekranowego powyzej 4 godzin i obstugg urzadzen biurowych. Konieczno$¢ przemieszczania sie
wewnatrz budynku.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w czerwcu 2025 r. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit mnigj
niz 6%

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko moga sie ubiega¢ rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe,

zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum Srednie ekonomiczne,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym programu Excel),

co najmniej 5-letni udokumentowany staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
ptac,

znajomosc przepisdw Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 lipca 2024 roku zm.
rozporzgdzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2024 roku
poz.1071),

znajomosc przepisow o $Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spofecznego w razie
choroby | macierzynstwa ( tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 1732 ze zm.),

znajomosc przepisow o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz.1872 ze zm.),

znajomosc przepisow w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych ( Dz.U. z 2022 r.
ze zm.).

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j,

znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r,

w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek
samorzagdu terytorialnego, jednostek budzetowych, Samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz.342),
przepisow w zakresie Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

systematycznosé, obowigzkowos¢, dokiadnose, odpowiedzialnose,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej | zespotowej,

komunikatywnos$é, uprzejmoseé, zaangazowanie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

weryfikacja dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
sporzadzanie List ptac dla pracownikéw (naliczanie wynagrodzen, podatku dochodowego od
osob fizycznych, sktadek ZUS od pracownikéw i pracodawcy, PPK, odpraw emerytalnych,
nagréd jubileuszowych, zasitkow od funduszu wynagrodzen i zasitkow, obcigzajgcych koszty
ZUS, rozliczenia potrgcen komorniczych oraz wyptaty z ZFSS zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem w jednostce oraz innych swiadczen pracowniczych),



- rozliczanie umow zlecenia i o dzieto z budzetu i Funduszu Pracy,

- obstuga programu PLATNIK,

- sporzadzanie deklaracji PIT,

- sporzgdzanie sprawozdawczosci GUS na potrzeby Samodzielnego Stanowiska d/s Kadr,

- sporzadzanie analiz w zakresie wynagrodzen na potrzeby wewnetrzne,

- sporzadzanie przelewow bankowych,

- sporzgdzanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownikow,

- obstuga wewnetrznej poczty elektronicznej TALGOS,

- wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi takimi jak ZUS, Urzad Skarbowy, Bank, jednostki
nadzorujgce Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu,

- rozliczenie dotacji otrzymanej z Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej na
dofinansowanie wynagrodzen pracownikéw PUP w Elblagu,

- wykonywanie innych czynnosci niezbednych do realizacji zadan Urzedu zleconych przez
Gtownego Ksiegowego,

- archiwizacja dokumentow,

- przestrzeganie przepisow BHP | ppoz.,

- przestrzeganie Kodeksu Etyki Zawodowej,

- przestrzeganie przepisow zawartych w ,Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych" PUP
w Elblagu

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) i list motywacyjny — podpisane wiasnorecznie,

- kwestionariusz osobowy - dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — podpisany
wiasnorecznie,

- kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztaicenie,

- kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy (jezeli jest wymagany),

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umysine przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych, o nieposzlakowane] opinii,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesyfaé¢ poczta na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblggu, ul. Saperéw 24, 82-300 Elblgg

lub sktadac¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Elblggu, ul. Saperow 24

— sekretariat nr pokoju 102 w terminie od 22 lipca 2025 do 1 sierpnia 2025 r. w zamknietych
kopertach z nastepujgca adnotacjg: ,Nabér na stanowisko inspektor w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Wazne informacje:

- dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

- tylko kandydaci spetniajacy wszystkie niezbedne wymagania bedg zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Saperéw 24 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) http:/bip.elblag.up.gov.pl.

- po uplywie 1 miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatow, ktére nie zostaly odebrane zostang zniszczone.

Kandydat wytoniony w drodze naboru jest zobowigzany niezwtocznie dostarczy¢ aktualne, wydane nie
wczesniej niz w okresie 6 miesigcy, przed datg zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub umys$ine przestepstwa
skarbowe.

Z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych zapoznaé sie mozna na stronie
internetowej BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu http://bip.elblag.up.gov.p!.




Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Imie i Nazwisko migjscowosc, data

Adres do korespondencii

Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych (imig, nazwisko, teiefon, data urodzenia,
umiejetnosci, zainteresowanie, staz pracy, wizerunek) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji przysziych rekrutacii w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu. Ninigjsze oswiadczenie jest
zgoda w rozumieniu art. 4 pkt 11 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych csobowych (RODO).

(Daia i podpis)

Obowiazek informacyjny: -

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu przy ul. Saperow
24, 82-300 Elblag, reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

2. 7 administratorem danych mozna kontaktowaé si¢ poprzez adres e-mailowy: olel@praca.gov.pl,
telefonicznie pod numerem: 55 237 67 00 lub pisemnie na adres siedziby administratora. Administrator
wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ z poprzez e-mail:
biuro@elitpartner.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna
kontaktowaé sie w sprawach dotyczacych przetwarzania moich danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych.

3. Podstaws przetwarzania przez nas Twoich danych jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

4. Twoje dane nie bgda przekazywane do innych podmiotow.

5. Twoje dane bedziemy przechowywaé przez okres 1 miesiaca po zakoriczeniu naboru, dokumenty
niezakwalifikowanych kandydatéw ktére nie zostang odebrane zostang ZNISZeZone.

6. Masz prawo do uzyskania kopii danych lub dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia tub do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Przyshiguje Ci prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
co do przetwarzania Twoich danych osobowych

8. Podanie Twoich danych osobowych jest obowiazkowe, dla celéw dopelnienia obowiazkéw
wynikajacych z przepisdw prawa.



