Jaworzno, dnia 4 sierpnia 2025 r.
Znak sprawy: OK.1110.6.2025.AM

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAWORZNIE
UL. POLNOCNA 9b, 43-600 JAWORZNO
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Finansowo-Ksieggowym

w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat
(nazwa stanowiska, komorka organizacyjna, wymiar czasu pracy, liczba wolnych etatow)

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie — Srednie lub wyzsze,

) do$wiadczenie zawodowe (staz pracy) — 1 rok,

) petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosci zawodowe:

znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

Znajomosc¢ przepisdw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

znajomosc¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnosci obstugi komputera (w $rodowisku Windows 10, pakiet MS Office, Libre Office).
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predyspozycje osobowosciowe:

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy i terminowego wykonywania zadan,
umiejetno$¢ pracy w zespole,

samodzielnosc,

dyspozycyjnosc,

tatwo$¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie,
inicjatywa,

kreatywnos¢,

odpowiedzialnos¢,

zaangazowanie,

rzetelnosc,

sumiennos¢,

) bezstronnos¢,

m) odporno$¢ na stres,

n) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan i czynnosci naleze¢ bedzie przede wszystkim:
1) wspdtdziatanie z Urzedem Miejskim w Jaworznie, a w szczegoinosci z Biurem Skarbnika Miasta
i Wydziatem Wspdtpracy Spotecznej i Gospodarczej,



2) wspodidziatanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

3) wspoidziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji ustaw podatkowych w tym:

a) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
0sob fizycznych,

b) sporzadzanie rocznej deklaracji dotyczacej wysoko$ci pobranego podatku dochodowego od os6b
fizycznych,

4) wspdtdziatanie z bankiem prowadzacym obstuge Urzedu,

5) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

6) realizacja dochoddw i wydatkdéw w zakresie Budzetu, projektow unijnych,

7) sporzadzanie wnioskdw o ptatnos¢ oraz innych rozliczen dotyczacych projektéw unijnych,

8) realizacja wptat dokonywanych przez pracodawcdw z tytutu zatrudnienia cudzoziemcéw,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowej,

10) naliczanie i wyptata pracownikom wynagrodzen oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy,

11) obstuga kasowa Urzedu,

12) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzedu,

13) dokonywanie naliczer amortyzacji oraz umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
| prawnych,

14) prowadzenie magazynowej ewidenciji ilosciowo- warto$ciowe;j,

15) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania (KP, KW),

16) przygotowywanie informacji do sporzadzania za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu
(druk Rp-7) dla celéw emerytalno rentowych,

17)wspotpraca z Komornikami Sadu Rejonowego w zakresie zaje¢ alimentacyjnych oraz zaje¢
komorniczych,

18) windykacja administracyjna oraz sadowa nalezno$ci BudZetu, Funduszu Pracy, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz projektdéw unijnych,

19) przygotowywanie danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczos$ci i dokonywanie oceny
efektywno$ci dziatan w zakresie realizwoanych zadan,

20) planowanie wydatkéw na realizacje zadan oraz wykorzystanie i wydatkowanie Srodkéw publicznych
w sposob celowy, oszczedny i terminowy,

21) opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji dla potrzeb Dyrektora, Zastepcy i Naczelnika,

22) przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

23) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych przez interesantow,

24) sporzadzanie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

25) prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt wytworzonych w toku
dziatalno$ci Urzedu,

26) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi,

27) wspbtpraca z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami,

28) przygotowywanie i prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z realizowanymi zadaniami,

29) wykonywanie zadan i czynnosci w sposdb zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej w PUP.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa, zwigzana z obstugg finansowo-ksiegowa budzetu oraz projektéw
unijnych wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie w pomieszczeniu
spetniajagcym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) czas pracy zgodny z 8-godzinng dobowg i przecietng 40 godzinng tygodniowg normg czasu pracy
w systemie jednozmianowym,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz obstugq
urzadzen biurowych,

4) na stanowisku pracy nie wystepujq czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia; sposréd
czynnikow ucigzliwych moze wystapi¢ gtownie obcigzenie psychiczne oraz obcigzenie statyczne.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jaworznie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych osiagnat co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wiasnorecznie lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

2) zyciorys — curriculum vitae podpisany wtasnorecznie lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

3) kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow lub
$wiadectwo ukonczenia szkoty),

4) kserokopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoSciach (np. zaswiadczenia
0 ukonczonych kursach, szkoleniach),

5) kserokopie $wiadectw pracy, innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy oraz zaSwiadczen
o trwajacym zatrudnieniu,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z prowadzonym naborem na stanowisko urzednicze, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych) oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

9) oryginat kwestionariusza osobowego,

10) ewentualne referencje,

11) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatéw, ktérzy chcy skorzystac
z prawa pierwszenstwva w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

12) oSwiadczenie o0 zapoznaniu sie z Regulaminem (tre$¢ dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej
www.pup.jaworzno.ibip.pl w zaktadce Praca w PUP/Dokumenty rekrutacyjne),

13) oSwiadczenie 0 zapoznaniu sie z obowigzujacg procedurg przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jaworznie (tres¢ dostepna
w Biuletynie Informacji Publicznej www.pup.jaworzno.ibip.pl w zaktadce Sygnalisci),



http://www.pup.jaworzno.ibip.pl/
http://www.pup.jaworzno.ibip.pl/

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 6-9 oraz 12-13, nalezy pobra¢ ze strony Biuletynu Informaciji
Publicznej www.pup.jaworzno.ibip.pl z zaktadki Praca w PUP/Dokumenty rekrutacyjne: Kwestionariusz
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, O$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych
wraz z klauzula informacyjna, Oswiadczenia Nr 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 sierpnia 2025 r.

1) w formie papierowe;:
a) osobiscie w Kancelarii Urzedu (parter, pokéj nr 19),
b) za po$rednictwem poczty na adres korespondencyjny Urzedu, przy czym za dzien ztozenia

dokumentdw uznaje sie date ich wptywu do Urzedu, albo

2) drogq elektroniczng na adres mailowy Urzedu: urzad@jaworzno.praca.gov.pl, z zastrzezeniem,
ze dokumenty muszg by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zaawansowany podpis
elektroniczny, ktory jest sktadany za pomocg kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu
elektronicznego i ktory opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego. Podstawa
prawna - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z 23 lipca 2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
http://pup.jaworzno.ibip.pl/public oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie, ul. Péthocna 9b.

Ponadto informuje, ze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jaworznie zostata ustanowiona Procedura
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jaworznie,
ktorej treS¢ dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej http://pup.jaworzno.ibip.pl/public w zakfadce
Sygnalisci.

Z up. DYREKTORA
Kierownik
Dziatu Organizacyjnego, Kadr
i Administracii
Halina Waligéra-Karpirska
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