POWIATOWY
URZAD PRACY
W POZNANIU

PUP VII - 1110/5/2021 Poznan, 28 stycznia 2021 r.
OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu

ul. Czarnieckiego 9
61-538 Poznan

Dyrektor ogtasza nabér na stanowisko: referenta
w Dziale Finansowo-Ksiegowym
Miejsce wykonywania pracy: Poznan
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: 1 etat
O powyisze stanowisko poza obywatelami polskimi mogq ubiegac sie oby le Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajq
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzonq dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfc nia wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.
w zwigzku z powyzszym

OGtASZA SIE NABOR NA STANOWISKO REFERENTA
Gtowne obowiazki:
Praca na stanowisku ksiegowej.
Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:
-Prowadzenie ewidencji naleznosci, wysytanie wezwarn, upomnien, naliczanie odsetek
-Przygotowywanie tytutéw wykonawczych do Urzedéw Skarbowych
-Wspétpraca z ZUS w zakresie dochodzenia naleznosci
-Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
-Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw
-Realizowanie przelewdéw
-Biezace oraz okresowe uzgadnianie danych ksiegowych
Wyksztatcenie: wyisze
Wymagania niezbedne:
- co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe,
- dobra znajomos¢ programoéw MS Word i MS Excel.
Wymagania dodatkowe:
- skrupulatnosé,
- dyspozycyjnos¢,
- umiejetnos¢ wspodtpracy w grupie,
- obstuga urzadzen biurowych.
Warunki pracy na stanowisku:
- praca w siedzibie Urzedu,
- kontakt z klientem, praca przy komputerze,
- szkodliwe warunki nie wystepuja.
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- zyciorys i list motywacyjny.
Kopie innych dokumentéw i oswiadczen:
- kopie $wiadectw pracy.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do: 8.02.2021r.
za posrednictwem poczty na adres Urzedu: ul. Czarnieckiego 9, 61-538 Poznan lub osobiscie w Urzedzie poprzez pozostawienie w skrzynce
podawczej umieszczonej w holu budynku, wejscie do Urzedu od strony parkingu z dopiskiem ,Oferta na stanowisko referenta w Dziale
Finansowo-Ksiegowym, znak PUP VII-1110/5/2021”.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;j.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z obowigzujacymi w tutejszym Urzedzie zasadami prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 61 8345-670

Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu, ul. Czarnieckiego 9, 61-538 Poznan tel. — s
(61) 8345-640, fax (61) 8339-808, kancelaria@poznan.praca.gov.pl el G
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INFORMACIJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W POZNANIU
w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej Rozporzadzenie) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu, ul. Czarnieckiego 9, 61-538 Poznan

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna sie kontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych - Tomasz Borys e-mail: iod@poznan.praca.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w powyzej wskazanym celu, Pani/Pana dane osobowe nie bedg
udostepniane innym podmiotom

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt
3 celu przetwarzania, nie dtuzej niz 6 miesiecy

6. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu:

a. prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;

b. prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;

c. prawo do usuniecia danych, na podstawie art. 17 Rozporzadzenia;

d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 Rozporzadzenia;

e. prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21 Rozporzadzenia.

7. W przypadku, w ktorym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie zgody (tj. art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje prawo do cofniecia jej w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest:

a. obowigzkowe, jezeli tak zostato to okreslone w przepisach prawa;

b. dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody. Konsekwencjg niepodania danych
bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacji.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania w rozumieniu Rozporzadzenia

(Uwaga: realizacja powyzszych praw musi by¢ zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktorych
odbywa sie przetwarzanie danych oraz z zasadami archiwizacji).



