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Ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTOR W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM

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

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
inspektor w dziale finansowo-ksiegowym,
petny etat, praca w godzinach od 7°°do 15%

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych,
w marcu 2025 r. byt wyzszy niz 6%.

3. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

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

wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne;

wymagany staz pracy minimum 5 lat;

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

posiadanie wiedzy na temat systemu obiegu dokumentéw eDOK, systemu SJOBesti@
oraz programu PLATNIK;

umiejetnosc¢ pracy w zespole;

nieposzlakowana opinia.

4. Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

znajomosc¢ przepisow z zakresu prowadzenia rachunkowosci budzetowej;
znajomosc¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym,

znajomos¢ Kodeksu cywilnego i Kodeksu postepowania administracyjnego;
znajomosc przepisow ustawy O finansach publicznych;

znajomos¢ ustawy O ochronie informacji niejawnych;

komunikatywnos¢, terminowosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosg;
umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej;

wysoki poziom kultury osobistej.

5. Zakres zadan wykonywanych na wymienionym stanowisku pracy:

naliczanie pfac poprzez wewnetrzny system komputerowy i prowadzenie miesiecznych
kart wynagrodzen pracownikow;

prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen ptaconych z funduszu ubezpieczen
spotecznych (zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie, rodzicielskie);

obstuga programu PLATNIK i sporzgdzanie odpowiednich deklaracji;

rozliczanie umow zlecen i umoéw o dzieto;

rozliczanie podatku dochodowego od o0s6éb fizycznych i sporzgdzanie formularzy PIT;
sporzgdzanie zestawien list ptac do rozliczen skiadek ZUS;

uzgadnianie wszystkich elementéw ptac z kontami analitycznymi;

przygotowanie, dekretacja i ksiegowanie dowodoéw ksiegowych w ramach budzetu w
programie;

biezgca analiza kont rozliczeniowych;



= uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych z kontami syntetycznymi;

= weryfikacja stanu kont wskazanych w niniejszym zakresie obowigzkow zgodnie z
instrukcjg inwentaryzacyjng;

= sporzgdzanie sprawozdan budzetowych;

= sporzgdzanie i elektroniczne przekazywanie przelewow do banku.

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 Powstancow WIikp.1. Jest wyposazone
W podstawowe urzgdzenia biurowe oraz $rodki techniczne. Ekran monitora, na danym stanowisku,
bedzie wykorzystywany ponad 4 godziny dziennie. Praca siedzgca (statyczna), z obcigzeniem
uktadu miesniowo-szkieletowego oraz narzadu wzroku. W procesie pracy tworzone bedg
dokumenty papierowe i elektroniczne.

7. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV);
= list motywacyjny;
= os$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego) - zatacznik nr 1;
= o$wiadczenie o zapoznaniu z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydata — zatacznik
nr2;
" oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata —
zalacznik nr 3;
= kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
= kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (dyplomy, licencje
certyfikaty, zaswiadczenia, uprawnienia itp.).

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wglgdu pracodawcy
oryginatow dokumentow.

8. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw:

Komplet dokumentoéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze —
inspektor w dziale finansowo-ksiegowym” nalezy ztozyc:

e w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu, Plac Powstancow Wikp. 1,
(I pietro, pokoj nr 21);

e pocztyg elektroniczng na adres zimi@praca.gov.pl:

e poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP;

e poprzez skrzynke E-Doreczenia.

w terminie do dnia 28 kwietnia 2025 roku do godz. 12%

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

Dziat Organizacyjno — Administracyjny PUP w Miedzyrzeczu, bedzie informowat telefonicznie lub
elektronicznie o kolejnych etapach naboru wytgcznie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne
zawarte w ogtoszeniu o naborze.

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



Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w Dziale Organizacyjno -
Administracyjnym (Sekretariat pokoéj nr 21, | pietro) przez okres 14 dni od dnia upowszechnienia
informacji 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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