Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej

ogtasza nabér kandydatéw do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, ul. Wroctawska 4, 55-300 Sroda Slgska,
na stanowisko ksiegowa

1. Liczba wakatéw: 1, wymiar czasu pracy :petny etat

2. Numer ewidencyjny naboru: KO/ 1118/ 3 /24

3. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie z tym, ze wymaog ten nie dotyczy obywateli paristw
cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

6) spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) wyksztatcenie wyisze

b) wyksztatcenie $rednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne i posiadanie co
najmniej 2 lat stazu pracy,

6) nieposzlakowana opinia.
7) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i innych aplikacji biurowych;
8) znajomos¢ przepisow prawa oraz umiejetnosci ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegdlnosci:
a. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego

R



h. przepisow  wykonawczych  do  ustaw  wymienionych w  pkt. 8
niniejszego ogloszenia w zakresie niezhednym dla realizacji zadan na wyiej
wymienionym stanowisku urzedniczym.

4. Dodatkowe / pozgdane/ wymagania od kandydatéw:

1) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, odpowiedzialnosé, uczciwos,
komunikacyjne, organizacyjne, praca w zespole ludzkim, odpornosé na stres,
stabilnos¢ emocjonalna, logiczne i twdrcze rozumowanie, wysoka kultura
zawodowa.

2) mile widziana znajomo$¢ oprogramowania Syriusz®'?;

3} umiejetnosc dostosowania tempa pracy do ustawowo chowigzujacych termindw;

5. Zakres zadann wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie kont wydatkéw i dochoddéw w uktadzie kiasyfikacji budzetowe] Funduszu
Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Przygotowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym, dekretowanie
dowodow ksiegowych Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotfecznego.
Windykacja nienaieznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy.

Ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych operacji gospodarczych
Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Uzgodnienia i weryfikacja obrotéw i sald analitycznych i syntetycznych Funduszu Pracy
i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Weryfikacja i dekretacja list wyptat zasitkdw i $wiadczen dla bezrobotnych.
Sporzadzanie bilansu, sprawozdan i raportéw finanséw Funduszu Pracy
i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Przygotowanie przelewdw bankowych $rodkéw Funduszu Pracy, budzetu
i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1. Praca umystowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej przy ulicy

Wroctawskiej 4 w pomieszczeniach biurowych- Il pietro;

Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem Dziatu — Finansowo-Ksiegowego,
wykonujacym samodzielne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci, wymaga obstugi
komputera i urzadzen biurowych, polegajgca na tworzeniu dokumentéw w formie
elektronicznej i papierowej;

Osoby podejmujace prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym /pracownik
samorzgdowy/ maja obowigzek odbyé sfuibe przygotowawcza zakonczona
egzaminem,

Praca wigze sie z kontaktem telefonicznym i bezposrednim z pracownikami
Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej, instytucjami, podmiotami i organami
administracji publicznej;



5. Stanowisko wyposazone jest w komputer, urzadzenia biurowe, niezbedne pomoce
i sprzet biurowy, na stanowisku panuja bezpieczne warunki pracy.

6. Pomieszczenie biurowe oswietlone $wiattem naturalnym i sztucznym.

7. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

7. WskazZnik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
wynosi powyiej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem;

2. Zyciorys (CV) uwzgledniajacy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska
pracy i staz pracy, opatrzony wiasnorecznym podpisem;

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienia (Swiadectwa pracy);

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie;

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

6. Oswiadczenie o niekaralnosci, opatrzone wiasnorecznym podpisem;

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw

publicznych opatrzone wlasnorecznym podpisem;

8. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

9. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca rekrutacji
i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw prowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu na wolne stanowisko urzednicze
opatrzone wiasnorecznym podpisem;

10. Oswiadczenie o prowadzeniu badZ nie prowadzeniu dziafalnosci gospodarczej;

11. Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

12. W przypadku cudzoziemca- poswiadczenie, ze posiada znajomos$¢ jezyka polskiego na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim /tj.
Dz.U.z2021r., poz.672 z pdin. zm./

9. Termin i miejsce skiadania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiadal w zapieczgtowanych kopertach w Powiatowym
Urzedzie Pracy W Erodzie §iqsk|ej z siedzibg przy ulicy Wroctawskiej 4 — osobiscie lub za
posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu do PUP w Srodzie Slaskiej) na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej
ul. Wroctawska 4 55-300 Sroda Slgska

z dopiskiem oferta pracy na stanowisko , ksiegowa” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
16.08.2024 r.

Aplikacje, ktére wptyng do PUP w Srodzie Slaskiej powyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.



Osoby, ktére spetnia wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng
lub test kompetencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych przez Powiatowy Urzqd Pracy w Srodzie Slgskiej w
celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszert Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej PUP w Srodzie Slaskiej.

Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach dyskwalifikuje oferte z dalszej
procedury naboru.

10. Dodatkowe informacje:

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnienia w tut. Urzedzie zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikujg sie do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikujg sie do dalszego
etapu zostang komisyjnie zniszczone.

Mozliwosé zatrudnienia od 01 wrzesnia 2024 r.

Ogtoszenie umieszczono na tablicy ogtoszen w Urzedzie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej dla Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej:

http://pupsrodaslaska.sisco.info

Uwaga

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej zastrzega sobie prawo do odstagpienia w kazdym
terminie od naboru bez podania przyczyny.

Sroda Slaska, dn. 23.07.2024 r.




