Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Michalskiego 12
44-300 Wodzistaw SI.
KA-1103-2/ECz/20

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor
w referacie ds. finansowo-ksiegowych, w wymiarze 1/1 etatu

1. Kandydat winien spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

posiada¢ wyksztatcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku, pozadane Kierunki: ekonomia, finanse i rachunkowo$¢

posiada¢ obywatelstwo polskie,

posiadac petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane zoskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,

posiada¢ podstawowa znajomos$c¢ przepisow:

eustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity
Dz.U.z 2019r poz.1482 z pdzn.zm.)

erozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych zasad gospodarki
finansowej Funduszu Pracy z dnia 7 paZdziernika 2011r. (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz.472),
eustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz.351 z péZn.zm.)
eustawa z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz.869

z pézn.zm.),

eustawa z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tekst jednolity
Dz.U.z 2020r. poz.23 z p6Zn.zm.),

erozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw

kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrzes$nia
2017r. (tekst jednolity Dz.U. z 2020r. poz. 342 z p6Zzn.zm.)

erozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej z dnia

9 stycznia 2018r. (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz. 1393 z p6Zn.zm.),

eustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tekst jednolity Dz.U.z 2019r. poz.1440 z p6zn.zm.),

eustawa z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (tekst jednolity Dz.U. z 2020r. poz.374 z p6Zn.zm.)

Wymagania (pozadane) dodatkowe:

a) wymagane doswiadczenie zawodowe: minimum dwuletni staz pracy, w tym co najmniej pétroczne
do$wiadczenie w ksiegowosci,

b) znajomo$¢ zasad rachunkowo$ci budzetowej,

¢) mile widziane do$wiadczenie w stuzbach ksiegowych jednostek budzetowych,

d) posiadaé umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e) posiada¢ umiejetno$¢ organizowania pracy wlasnej

f) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos$¢, zaangazowanie.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych stwierdzajacych wykonanie operacji gospodarczych

i finansowych w zakresie przygotowania, dekretacji, ksiegowania dokumentéw dotyczacych budzetu
jednostki w systemie ksiegowym,

przygotowywanie biezacych ptatnos$ci w systemie informatycznym,

kontrola biezacych wydatkéw budzetowych z planem finansowym,

przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych,

wprowadzanie sprawozdan budzetowych do systemu,

przyjmowane i rejestrowanie faktur i rachunkéw dotyczacych zobowiazan i nalezno$ci budzetowych,
prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen, ewidencjonowanie sptat, rozliczanie zwrotéw,
wspoltpraca z Urzedem Skarbowym oraz Kancelariami Komorniczymi,

obstuga nalezno$ci w systemie informatycznym,

obstuga dochoddw z tyt. optat za wydanie zezwolenia na prace sezonowa lub oswiadczeniem

o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

biezace monitorowanie przemieszczen sktadnikdw majatkowych w ewidencji iloSciowo-warto$ciowe;j,
ewidencji iloSciowej prowadzonych w programie do ewidencji $srodkéw trwatych.

4. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

praca biurowa wewnatrz pomieszczenia

praca siedzaca

praca samodzielna

narazenie zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin
praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku

praca nie jest zwigzana z bezpos$rednim kontaktem z klientem

Informujemy, Ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wodzistawiu
Slaskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetlnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w lipcu 2020r. wynosit
powyzej 6%. W zwiazku z powyZszym nie bedzie miata zastosowania zasada pierwszenstwa w nawigzaniu
stosunku pracy na stanowisku urzedniczym osé6b niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

<)

d)
e)
f)
g)

h)

podanie o prace,

kwestionariusz osobowy kandydata (zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP Powiatowego
Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim),

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zas$wiadczenie potwierdzajace
wymagany staz pracy na stanowisku zwigzanym z pracg w ksiegowosci

kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane
w tym zakresie,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych.



6. Dodatkowe dokumenty:

a) oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych
dokumentach - jezeli w zakresie tych danych zawarte sa szczeg6lne kategorie danych, o ktérych mowa
w art.9 ust.1 RODO. Oswiadczenie moze by$ sformutowane w nastepujacy sposéb:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zatgczonych
dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujq szczegélne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

podpis kandydata do pracy

Oferty z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Wodzistawiu S1. przy ul. Michalskiego 12 w kancelarii (wejscie A), lub przesta¢ poczta na adres urzedu
w zamknietych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem do korespondencji osoby sktadajacej
z adnotacja:
»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektor
w referacie ds. finansowo-ksiegowych, w wymiarze 1/1 etatu”

w terminie do dnia 24.08.2020r. - decyduje data wptywu do urzedu.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data wptywu
do kancelarii urzedu.

Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoby, ktdrych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty zostang komisyjnie
zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim
(pup.bip.powiatwodzislawski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wodzistawiu S.
przy ul. Michalskiego 12

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wodzistawiu Slagskim pod
numerem telefonu 32 459 29 80 wew.74.


http://www.bip.pup-wodzislaw.pl/

