Zabkowice Sl. 27.12.2017r.

Powiatowy Urzad Pracy
w Zabkowicach Sl.

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy inspektor

...........................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)
I. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Powstancow Warszawy 7
57-200 Zabkowice Sl.

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Starszy inspektor w Dziale Finansowo-Ksiggowym w niepelnym wymiarze czasu pracy
III.  Okreslenie wymagan zwigzanych z w/w stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie (o stanowisko ubiegaé¢ si¢ mogg obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych —
Dz. U. 2016, poz. 902),
- petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
- niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
- stan zdrowia pozwalajgcy na pracg na okreslonym stanowisku,
- wyksztalcenie $rednie,
- staz pracy: min. 10 — letnie dos§wiadczenie w pracy na stanowiskach w komérce finansowo-
ksiggowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:
- bardzo dobra znajomos¢ ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy
z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisy
wykonawcze do ustawy, ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci oraz przepisow
wykonawczych do ustawy, ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych, rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 7.10.2011r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowe;j
Funduszu Pracy,
- dobra znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- umiejetno$¢ obstugi sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych,
- znajomos$¢ programdw komputerowych pakietu MS OFFICE
- profesjonalizm, umiejgtnos$é pracy w zespole, umiejetnosé radzenia sobie ze stresem, wysoka
kultura osobista, rzetelnosé¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢, dobra komunikacja interpersonalna,
dyspozycyjnosé.




IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dekretowanie dokument6éw ksiggowych Funduszu Pracy.

2. Wtérna kontrola dokumentéw ksiegowych.

3. Sprawdzanie prawidlowosci rejestracji dokumentéw w SI PULS.

4. Kontrola dekretacji operacji gospodarczych wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spolecznego.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji Funduszu Pracy.

6. Sprawdzanie przygotowanych przelewdw przed zatwierdzeniem.

7. Sporzadzanie dyspozycji platnosci skiadek spotecznych, zdrowotnych i podatku.

U

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw

1. Kandydaci zobowigzani sq przediozyé:

a) List motywacyjny

b) Zyciorys (CV)

¢) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych poziom wyksztalcenia

d) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych

e) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

f0 O$wiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

¢) Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

2. Wszystkie ztozone kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodno$é

z oryginalem.

3. Odwiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem
(Nabor na stanowisko Starszy inspektor) w terminie do dnia 10 styczmia 2018r. do godz.
12.00

- w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zabkowicach S1.(kancelaria ogdlna- pok. Nr 10)
- listownie (pocztg) na adres urzedu

Aplikacje, ktdre wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okre§lone w niniejszym ogtoszeniu beda
informowani telefonicznie lub pisemnie o dalszym terminie przeprowadzenia rekrutacji.
Kandydaci, ktorzy nie spelnig wymagan formalnych nie beda o tym informowani.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP
http://pup.zabkowice.slaskie.sisco.info oraz tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabkowicach SI.

UWAGA:
Wymagane dokumenty aplikacyjne(list motywacyjny, Zyciorys), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1977r. o achrome danych osobowych
(Dz. U. Z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) EKT
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