Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabkowicach Slaskich

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
ul. Powstancow Warszawy 7
57-200 Zabkowice Slgskie

Stanowisko: Inspektor

Dziatl Finansowo-Ksiegowy

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy
innymi:

1. Kompletowanie dokumentow ksiegowych Funduszu Pracy.

2. Wstepna kontrola dokumentéw ksiegowych Funduszu Pracy.

3. Wprowadzanie do sytemu zadekretowanych dokumentéw Funduszu Pracy Ilub
wcigganie dokumentéw obcych wygenerowanych przez system.

4. Sprawdzanie prawidtowosci rejestracji dokumentow w systemie.

5. Wtodrna kontrola dokumentow ksiegowych.

6. Sporzgdzanie zestawiern obrotdw i dekretow kazdego dokumentu ksiegowego
Funduszu Pracy.

7. Uzgadnianie zgodnosci zapiséw na kontach Funduszu Pracy.

8. Wystawianie not ksiegowych i polecen ksiegowania, dotyczgcych operacji Funduszu
Pracy.

9. Sporzadzanie sprawozdan oraz informacji z wydatkéw limitowanych Funduszu Pracy.

10. Kontrola wydatkow projektow finansowanych z Funduszu Pracy z planem finansowym.

11.Sporzadzanie polecen dokonania przelewu dot. Funduszu Pracy, skfadek spotecznych,
zdrowotnych, zaliczek na podatek i innych i przekazywanie na stanowisko dokonujace
przelewow.

12. Sprawdzanie przygotowanych przelewow przed zatwierdzeniem.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zabkowicach Sl. ul. Powstaricéw Warszawy 7,
57-200 Zgbkowice Slaskie.

Stanowisko pracy: praca stacjonarna, przy stanowisku komputerowym powyzej
4 godzin dziennie

Przewidywany termin zatrudnienia: II kwartat 2019

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panfstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

4. wyksztatcenie: wyzsze;
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5. znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisy
wykonawcze do ustawy;

6. znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

7. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

8. znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowych zasad
gospodarki finansowej Funduszu Pracy;

9. zna]omosc ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

10. zna]omosc ustawy o ochronie danych osobowych;

11. znajomo$¢ pakietu Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

1. wyksztalcenie: wyzsze, wymagany profil: finanse i rachunkowosg;

2. planowanie i organizowanie pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennosg,
doktadnos$¢, odpowiedzialno$é, samodzielnosé, kreatywnosé, odpornosé na stres.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w PUP w Zabkowicach Slaskich,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu lutym 2019 roku wynidst ponizej 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wiasnorecznym podpisem;

2. list motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym podpisem;

3. kwestionariusz osobowy - zgodnie z zatgczonym wzorem;

4. kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

5. kopia dokumentu potwierdzajaca znajomoéé jezyka polskiego (dot. o0séb

nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych - opatrzone wtasnorgcznym podpisem;

7. oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe -
opatrzone wiasnorecznym podpisem;

8. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w at. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
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Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wtasny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w formie papierowej osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Zabkowicach Slagskich (kancelaria ogélna — pok. Nr 10) lub
za posrednictwem operatora pocztowego na ww. adres, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 9 kwietnia 2019r. do godz. 15:30 (decyduje data wplywu do
Urzedu).

Do nastepnego etapu naboru zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczng
kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne (w tym ztozyli wymagane dokumenty
i oswiadczenia).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
. Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku PUP w Zabkowicach Sl.
Hdyla VWeprzyailicy Powstancéw Warszawy 7.
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