WOJEWODZKI URZAD PRACY

WOJEWODZKI URZAD PRACY W TORUNIU

ul. Szosa Chetminska 30/32, 87-100 Torun, tel. 56 66 93 900

W TORUNIU https://wuptorun.praca.gov.pl e-mail: wup@wup.torun.pl

Torun, dnia 22 maja 2025 r.
OFERTA NR 5/25

WOJEWODZKI URZAD PRACY W TORUNIU

ul. Szosa Chetmiriska 30/32

87-100 Torun

ogtasza nabdr na stanowisko

do spraw finansowo-ksiegowych w Wydziale Obstugi Budzetu i Funduszy,
w Oddziale ds. Obstugi Finansowej Funduszu Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2025 r.

1.
2.

Miejsce zatrudnienia: Torun, ul. Szosa Chetminska 30/32

Miejsce wykonywania pracy: Torun (budynek przystosowany dla oséb

z niepetnosprawnosciami)

Informacja o warunkach pracy: praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym
Wskaznik zatrudnienia 0sdb z niepetnosprawnoscia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w kwietniu 2025 r. byt nizszy
niz 6 %.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

minimum dwuletnie do$wiadczenie zawodowe, w tym roczne doswiadczenie w realizacji zadan
finansowo-ksiegowych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw: o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy,
o finansach publicznych, o pracownikach samorzgdowych, o komornikach sgdowych i egzekucji,
o rachunkowosci, kodeks postepowania administracyjnego,

praktyczna znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z ksiegowoscia,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych i wykorzystywania prawa w praktyce,

dobra znajomosc¢ obstugi pakietu Office,



umiejetnosé analitycznego myslenia,

nastawienie na realizacje celdéw,

samodzielnos¢, kreatywnosc i inicjatywa w dziataniu,
umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, wnikliwosé, skrupulatnosé.

Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych,

przygotowywanie planu budzetu oraz harmonogramu wydatkéw,

dekretowanie dokumentow ksiegowych,

comiesieczne sporzadzanie zestawien obrotéw i sald ksiegi gtéwnej,

uzgadnianie w cyklu miesiecznym zgodnosci ksigg rachunkowych zapiséw analitycznych
Z zapisami syntetycznymi,

przygotowywanie zapotrzebowania na wydatki FGSP  do MRPIPS oraz Urzedu
Marszatkowskiego,

biezace i terminowe regulowanie pfatnosci,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

sporzadzanie zestawien i raportow w zakresie niezbednym do biezgcej pracy oraz na polecenie
przetozonych,

wykonywanie czynnosci ptatnika przewidzianych w art. 41 ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998
roku o systemie ubezpieczen spotecznych, w szczegdlnosci zgtaszanie Swiadczeniobiorcow
FGSP i przekazywanie imiennych raportéw miesiecznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne w systemie elektronicznym Ptatnik,

wykonywanie rozliczer z tytutu podatku dochodowego $wiadczeniobiorcéw FGSP,
przygotowywanie pism z zakresu prowadzonych spraw.

Wymagane dokumenty:

podpisana informacja z nastepujgcymi danymi: imie i nazwisko, data urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
podpisany list motywacyjny,

kserokopia dyplomu ukoniczenia studiéw wyzszych,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie minimum dwuletniego doswiadczenia
zawodowego, w tym rocznego doswiadczenia w realizacji zadan finansowo-ksiegowych,
podpisane oswiadczenie kandydata dotyczace posiadania obywatelstwa polskiego, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, nieposzlakowanej opinii oraz korzystania z petni praw
publicznych,

podpisane os$wiadczenie kandydata dotyczgce niekaralnos$ci za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (wedtug zatacznika nr 1).

Oferujemy:

dodatkowe wynagrodzenie roczne,
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
pakiet swiadczen socjalnych, w tym m.in. dofinansowanie do kart MultiSport.



Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 3 czerwca 2025r.

Komplet dokumentéw nalezy dostarczyc¢:

e korespondencyjnie na adres:
Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chetminska 30/32
87-100 Torun, z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy nr 5/25”

e osobiscie - w Kancelarii Urzedu — ul. Szosa Chetminska 30/32 w Toruniu, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,Oferta pracy nr 5/25”

e elektronicznie za posrednictwem skrzynki podawczej ePUAP, w tytule wiadomosci wpisujac:
,Oferta pracy nr 5/25”,

e e-mailem na adres: kadry@wup.torun.pl (w tytule wiadomosci wpisujac: ,,oferta pracy nr 5/25),

e za posrednictwem portalu Pracuj.pl.

Inne informacje:
W przypadku ofert sktadanych drogg pocztowg decyduje data stempla pocztowego. Czas oczekiwania
na oferty wystane pocztg wynosi 3 dni od dnia zakoriczenia terminu sktadania ofert, tj. 06.06.2025 r.

Dodatkowych informacji udziela:
Anna Went — Kierownik Oddziatu ds. Obstugi Finansowej FGSP, tel. 56 66 93 986

W zwigzku z wymogiem okreslonym w art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z2024 r. poz. 1135 t.j.) Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu uprzejmie informuje,
iz ogtoszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze umieszczane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej (http://wup.torun.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w tut. Urzedzie (ul. Szosa
Chetminska 30/32, Torun).

Zgodnie z § 5 Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 24/2024 Dyrektora Wojewoddzkiego
Urzedu Pracy w Toruniu z dnia 26.09.2024, dokumenty rekrutacyjne kandydatéw niespetniajacych
wymagan formalnych, ztozone po terminie, ztozone w sposéb inny niz wskazany w naborze oraz
niebedace odpowiedzig na ogtoszony nabdr nie beda uwzgledniane w procesie naboru. Dokumenty te
bedg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Przed uptywem tego terminu,
na pisemny wniosek kandydata, dopuszcza sie mozliwos$¢ zwrotu dokumentéw rekrutacyjnych.
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Zatacznik nr 1

INFORMACIJA
W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH

KTO JEST ADMINISTRATOREM PANI/PANA DANYCH OSOBOWYCH?

Administratorem, czyli podmiotem decydujgcym o tym, jak bedg wykorzystywane Pani/Pana dane osobowe jest
Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu (dalej WUP) z siedzibg w Toruniu (87-100) przy ulicy Szosa Chetminska
30/32.

JAK SIE Z NAMI SKONTAKTOWAC, ZEBY UZYSKAC WIECEJ INFORMACIJI O PRZETWARZANIU PANI/PANA

DANYCH OSOBOWYCH?

Napisz do wyznaczonego przez nas inspektora ochrony danych (I0D). Oto jego dane kontaktowe:
. adres e-mail: iod@wup.torun.pl
. adres pocztowy: Inspektor Ochrony Danych

Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chetminska 30/32
87-100 Torun

SKAD MAMY PANI/PANA DANE | PO CO JE ZBIERAMY?

Pani/Pana dane osobowe pozyskujemy od Pani/Pana oraz od innych osdb fizycznych (np. poprzednich
pracodawcow, ich pracownikéw, petnomocnikdw lub reprezentantéw). Pani/Pana dane bedg przetwarzane w
celu realizacji procesu selekcji i rekrutacji kandydatéw do pracy w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu.

JAKI JEST CEL | PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA PANI/PANA DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ WUP?

Podstawa prawna przetwarzania:

= art. 6 ust. 1 lit a RODO** - zgoda osoby, ktérej dane dotyczg na przetwarzanie tych danych osobowych
w jednym lub kilku konkretnych celach,

= art. 6 ust. 1 lit b RODO** - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba,
ktorej dane dotycza,

= art. 6 ust. 1lit c RODO** - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze,

= art. 9 ust. 2 lit. a RODO** - zgoda osoby, ktdrej dane dotyczg na przetwarzanie tych danych osobowych
w jednym lub kilku konkretnych celach.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. b RODO**: ,dalsze przetwarzanie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do

celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych nie jest uznawane w mysl art. 89 ust. 1

za niezgodne z pierwotnymi celami”.

KOMU UDOSTEPNIAMY PANI/PANA DANE OSOBOWE?

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione publicznie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej w zwigzku z ogtoszeniem wynikéw rekrutacji. Ponadto Pani/Pana
dane moga by¢ udostepniane organom publicznym Rzeczypospolitej Polskiej uprawnionym do przetwarzania
danych na podstawie przepiséw prawa krajowego oraz ustugodawcom w zakresie serwisowania oraz
konserwacji infrastruktury teleinformatycznej Urzedu i inne podmioty swiadczace ustugi na rzecz WUP.

CZY PRZEKAZUJEMY PANI/PANA DANE DO PANSTW SPOZA EUROPEJSKIEGO OBSZARU GOSPODARCZEGO?

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
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JAK DLUGO PRZECHOWUJEMY PANI/PANA DANE OSOBOWE?

Dane osobowe kandydatéw wybranych do zatrudnienia sg przechowywane przez okres wskazany w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt WUP w Toruniu, tj. przez okres 10 lat od zakonczenia roku, w ktérym rekrutacja zostata
zakonczona. Okres przechowywania ofert kandydatéow nieprzyjetych wynika z obowigzujagcego w WUP
Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

JAKIE MA PANI/PAN UPRAWNIENIA WOBEC WUP W ZAKRESIE PRZETWARZANYCH DANYCH?

Przystuguje Pani/Panu prawo do informacji, dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania, prawo do bycia zapomnianym oraz prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych. Ponadto,
jezeli przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie zgody, ktdrg wyrazita/wyrazit Pani/Pan na
pismie istnieje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Przystuguje Pani/Panu réwniez
prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

CZY PRZETWARZAMY PANI/PANA DANE OSOBOWE AUTOMATYCZNIE (W TYM POPRZEZ PROFILOWANIE) W
SPOSOB WPLYWAJACY NA PANI/PANA PRAWA?

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany (w tym w formie profilowania),
wynikajgcy z przepiséw prawa.

2/3



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
zwigzana z realizacjq procesu rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu z siedzibg przy

ul. Szosa Chetminska 30/32, 87-100 Torun moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w zakresie szerszym niz wynika z przepiséw prawa podanych w celu realizacji
procesu rekrutacji w ramach naboru:

OFERTANR corvviieeeveiieeeee, NA WOINE SEANOWISKO ..eivvvneiiiiiiieeiiiiiee ettt ettt e e et e e eeanaes

Podaje dane osobowe dobrowolnie i Swiadomie w dostarczonych przez mnie dokumentach
aplikacyjnych.

Oswiadczam, iz udostepnione Administratorowi dane sg zgodne z prawda, a takze,
ze zostatem/am poinformowany/a o warunkach przetwarzania moich danych osobowych.

miejscowos$é, data podpis osoby, ktérej dane dotyczg
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