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POWIATOWY URZAD PRACY
Pl Powstancdw Wikp, 1 Miedzyrzecz, dnia 4 wrzesnia 2018 r.
88-300 MIBEDEZVRZEC
VI206S, BETAZI307, 057412825
30, Rogos 214028218, PRO 88122
Ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

inspektor w Dziale Finansowo-Ksiggowym

Nazwa i adres jednostki :
Powiatowy Urzad Pracy
Pl. Powstancow Wlkp. 1
66 — 300 Miedzyrzecz

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

inspektor w Dziale Finansowo-Ksiegoowym

peiny etat, praca w godzinach od 7% do 15%

zatrudnienie na umowe o prace

miejsce wykonywania pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu, Plac Powstancow
Wikp. 1, 66-300 Miedzyrzecz.

. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

s posiadanie obywatelstwa polskiego,

= posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

= brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej piecioletni staz pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

= znajomo$¢ podstawowych programéw komputerowych (Microsoft Office Word, Excel,
Power Point)

= mile widziana znajomo$¢ oprogramowania stuzb zatrudnienia - Syriusz,

= obstuga Internetu i poczty elektronicznej,

= znajomos$¢ przepisdw ustawy o rachunkowo$ci i finansach publicznych, ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

= dokiadnosé, rzetelnose, odpowiedzialnosé, systematycznose,

= komunikatywnoség,

= wysoki poziom Kultury osobistej.

Zakres zadan wykonywanych na wymienionym stanowisku pracy:
= Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy w programie Syriusz:
- ksiegowanie list wyptat Swiadczen dla oséb bezrobotnych,
- ksiegowanie innych operacji finansowych,
- uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych z kontami syntetycznymi,
- przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowoddw ksiegowych.
=  Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw pozyskanych z Unii Europejskiej:
- sporzgdzanie, numerowanie i ewidencjonowanie dowoddw ksiegowych,
- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow przekazywanych
przez komorki merytoryczne,
- przygotowywanie dokumentow w terminie zapewniajgcym prawidiowe regulowanie
zobowigzan,
- sporzgdzanie wnioskéw o platnosé czesci finansowej oraz wymaganych zatgcznikow
finansowych.
= Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z Funduszu Pracy.
= .Sporzgdzanie i elektroniczne przekazywanie przelewdw do banku.
= Wykonywanie innych polecen przelozonego w ramach zajmowanego stanowiska.



6.  Warunki pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie stanowisko pracy, miesci sie na | pietrze w budynku
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu, Plac Powstancéw Wikp.1. Jest wyposazone
w podstawowe urzadzenia biurowe oraz $rodki techniczne. Ekran monitora, na danym stanowisku,
bedzie wykorzystywany ponad 4 godziny dziennie. Praca siedzgca (statyczna), z obcigzeniem
ukladu miesniowo-szkieletowego oraz narzadu wzroku. W procesie pracy tworzone beda
dokumenty papierowe i elekironiczne.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Miedzyrzeczu w miesiagcu sierpniu 2018 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:
= zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,
= list motywacyjny podpisany przez kandydata,
= oSwiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i posiadaniu petni
praw publicznych — zatgcznik nr 1,
s o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydata -
zatgcznik nr 2,
= oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata -
zatgcznik nr 3,
= kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
»  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone kursy,
certyfikaty umiejetnosci, szkolenia).
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow dokumentow.

8. Okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
- inspektor w Dziale Finansowo-Ksiggowym” nalezy zlozy¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy lub droga pocztows (liczy sie data wplywu do Urzedu, a nie data nadania) na adres:

Powiatowy Urzad Pracy
pl. Powstancow Wielkopolskich 1
66 — 300 Miedzyrzecz

w terminie do dnia 17 wrzeénia 2018 roku do godziny 15%, od poniedziatku do pigtku w godzinach
7.00 — 15.00 pokoj nr 21 sekretariat (I pietro).

Aplikacie, ktore wplyng do PUP niekompletne Iub po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacjia o wyniku konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku PUP
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pupmiedzyrzecz.pl).

Wszyscy kandydaci spelniajgcy wymagania formaine zostang powiadomieni o zakwalifikowaniu do
kolejnego etapu naboru, terminie i miejscu jego przeprowadzenia oraz metodach i technikach naboru
stosowanych na tym etapie.

Po zakonczeniu naboru oferty os6b niezatrudnionych zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 95 741 20 66 wew. 25.

DYREWKTOR
Powistowago Urzady Pracy
w dipdzyrEecay

Dple
wegr Horwo Bukach



