Zatgcznik Nr 2 do procedury naboru

DYREKTOR

(( Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie
OGLASZA NABOR

URZAD PRACY

NA WOLE STANOWISKO URZEDNICZE

Ksiggowy

L

Liczba lub wymiar etatow

1 ETAT

1L

Podstawowe obowiazki

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych w ramach Funduszu Pracy, projektéw EFS oraz
PFRON pod wzgledem formalno-rachunkowym (wedtug upowaznien oraz dekretowanie i
ksiggowanie dowodow w systemie Syriusz;

Przygotowywanie przelew6w bankowych ktére zgodnie z wymogami ustawowymi oplacane
sg ze srodkéw Funduszu Pracy, projektéw EFS i przekazywanie z systemu Syriusz do
obowigzujacego wg umowy systemu bankowego;

Prowadzenie wszelkich kont analitycznych z zespolu 2 (w zakresie Funduszu Pracy,
projektow EFS) w systemie komputerowym Syriusz i uzgadnianie obrotéw na koniec
kazdego miesigca z obrotami kont syntetycznych;

Terminowe i rzetelne sporzadzanie miesigcznych informacji MPiPS-02 i kwartalnych: Rb-
33 oraz innych informacji i sprawozdan wg. potrzeb.

Sporzadzanie wniosku beneficjenta o ptatnosé w zakresie finansowym w ramach Projektéw
EFS-POWER.

II.

Wymagania niezbedne

Folw B

o

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze — ekonomiczne.

Pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

Znajomos¢ przepiséw prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku, w tym: ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o finansach publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

IV.

Wymagania dodatkowe

1.
2.

Mile widziany staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia.
Obstuga pakietu MS Office, OPEN Office, Windows 10, EXCEL
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V. Umiejetnosci i predyspozycje osobowosciowe

1. Kreatywnosé i swoboda w postugiwaniu si¢ wiedza teoretyczna w praktyce.
2. Komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Samodzielno$é w rozwigzywaniu probleméw.

4. Bardzo dobra organizacja pracy.

5. Dbalo$¢ o wizerunek firmy.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

[

kopia dowodu osobistego;

list motywacyjny z podanym nr telefonu kontaktowego ;

3. zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

4. kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru zalaczonego do Ogloszenia o naborze;

5. kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow);

7. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci;

L

8. referencje;
9. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

10. oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

12. pisemne o$wiadczenie o tredci: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. rok 2016, poz. 922);

13. o$wiadczenie potwierdzajace zgodnosé z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow.

VII. Termin i miejsce skiadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
1. osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, 11-400 Ketrzyn, ul. Pocztowa 11,

2. na elektroniczna skrzynke podawcza na adres: http:/epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-

klienta/katalog-spraw/profil-urzedw/pupketrzyn w_przypadku posiadania uprawnien do podpisu

elektronicznego albo podpisu zaufanego,

3. lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: "Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Ksiegowy",
imie i nazwisko, adres oraz telefon skladajacego oferte, w nieprzekraczalnym terminie do dnia

20.04.2018 do godziny 13.00 w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.
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VIII. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ketrzynie wspolezynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych
przekraczal 6%.

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie (http:\\ketrzyn-sp.bip-wm.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach:
I etap — wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza formalna dokumentow.
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby spelniajace warunki formalne zostang powiadomione
telefonicznie.

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ketrzynie z dnia 26 czerwca 2015 roku umieszczona jest na stronie
internetowej urzedu hitp.//ketrzyn.praca.gov.pl

_ DYREKTOR







