Miedzyrzecz, dnia 4 czerwca 2019 r.

OA.11 1 0.3.201 9.IM

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

OD REFERENTA DO INSPEKTORA W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM

1. Nazwa i adres jednostki:
Powiatowy Urzad Pracy
pl. Powstarncow Wikp. 1
66 — 300 Miedzyrzecz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
od referenta do inspektora w dziale FK
pemny etat, praca w godzinach od 7°°do 15%

Wskaznik  zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w maju 2019 r. byl wyzszy niz 6%.

3. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne;

umiejetnosc obstugi komputera (Microsoft Office Word, Excel, Power Point);

umiejetnosé pracy w zespole,

nieposzlakowana opinia.

4. Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Znajomosc przepisdw z zakresu prowadzenia rachunkowosci budzetowej;
znajomosé ustawy o postepowaniu egzekucyjnym;

znajomos¢ Kodeksu cywilnego i Kodeksu postepowania administracyjnego;
znajomosé przepisdw ustawy O finansach publicznych;

znajomos¢ ustawy O ochronie informacji niejawnych;

dokiadnos$g, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, systematycznose;

wysoki poziom kultury osobistej.

5. Zakres zadari wykonywanych na wymienionym stanowisku pracy:

Rozliczanie i ewidencjonowanie spiat naleznosci z tytulu: nienaleznie pobranych
Swiadczen z Funduszu pracy, spiaty pozyczek, spiaty nienaleznie wyptaconych srodkow
na podjgcie dziatalno$ci gospodarczej, refundacji na wyposazenie i doposazenie
stanowiska pracy, nienaleznie wyptaconych refundacji z tytulu prac interwencyjnych,
kosztéw szkoleri i innych nienaleznych swiadczen;

comiesigczne uzgadnianie sptaconych naleznosci i odsetek z kontami syntetycznymi ;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z windykacja naleznosci;

sporzgdzanie tytutdéw wykonawczych do organdw egzekucyjnych;

naliczanie odsetek za zwloke w splacie naleznoéci i sporzgdzanie wezwan i upomnien;
przygotowywanie dokumentacji i kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego;
mile widziane naliczanie ptac, rozliczanie ZUS;

rozliczanie podatku VAT w projektach unijnych.



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 urzgdzenia biurowe oraz $rodki techniczne. Ekran monitora, na danym stanowisku,
bedzie wykorzystywany ponad 4 godziny dziennie. Praca siedzaca (statyczna), z ohcigzeniem
ukltadu miesniowo-szkieletowego oraz narzgdu wzroku, W procesie pracy tworzone beda
dokumenty papierowe i elektroniczne.

7. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV);
= list motywacyijny;
= os$wiadczenie o zdoinosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych
oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego) - zatagcznik nr 1;
= o$wiadczenie o zapoznaniu z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydata — zatgcznik
nr2;
= odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata —
zatacznik nr 3;
e kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
= kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (dyplomy, licencie
certyfikaty, zaswiadczenia, uprawnienia itp.).

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw dokumentow.

8. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw:

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze —
inspektor ds. windykacji w dziale finansowo-ksiegowym” nalezy ziozy¢ w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy (| pietro, pokdj nr 21 Sekretariat) lub drogg pocztowg na adres:

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

w terminie do dnia 17 czerwca 2019 roku do godz. 12%°

Aplikacje, ktore wplyng do PUP niekompletne lub po okreSlonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data i godzina wplywu do Urzedu).

Dzial Organizacyjno — Administracyjny PUP w Miedzyrzeczu, bedzie informowat telefonicznie lub
elektronicznie o kolejnych etapach naboru wylgcznie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne
zawarte w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego i zatrudnionego w PUP w Migdzyrzeczu bedg dotgczone do jego
akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatéw bedg przechowywane w Dziale Organizacyjno -
Administracyjnym (Sekretariat pokdj nr 21, | pietro) przez okres 14 dni od dnia upowszechnienia
informaciji o wyniku naboru. Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

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