Konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

Ksiegowy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach ogtasza konkurs na stanowisko:

Ksiegowy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

Numer konkursu: K/02/2020

Termin sktadania ofert do: 26.10.2020 r. do godz. 14.30

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Zorach ul. Osifiska 48, 44-240 Zory

llos¢ miejsc pracy : 1

Wymiar czasu pracy: petny etat

A) wymagania formalne

[y

. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowosci,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

znajomosc¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

znajomosc¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomosc przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z aktami
wykonawczymi,

znajomosc przepisow ustawy o finansach publicznych,

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowanie MS
Word, MS Excel,

mile widziana znajomosc¢ obstugi sytemu Ptatnik,



mile widziane doswiadczenie w wykonywaniu zadan z zakresu ksiegowosci budzetowej,
mile widziane doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia,

mile widziana znajomosc¢ obstugi programu informatycznego SYRIUSZ STD,

umiejetnosé wspodtpracy w zespole, komunikatywnosé, systematycznosé,

umiejetno$é dostosowania tempa pracy do ustawowo obowigzujgcych termindw,
odpornosc¢ na stres, odpowiedzialnosé,

wysoka kultura osobista.

3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie / staz
pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru (dostepne na stronie www.pup.zory.bip.net.pl )

kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie www.pup.zory.bip.net.pl ),

podpisana klauzula informacyjna (dostepna na stronie www.pup.zory.bip.net.pl )

B) zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Osoba zatrudniona na stanowisku specjalisty ds. programéw odpowiedzialna bedzie za:

1.

Uzgadnianie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (wraz z deklaracja rozliczeniowg
ZUS DRA) oraz zaliczek na podatek dochodowy z dokonanymi wyptatami swiadczen dla
bezrobotnych

Prawidtowe naliczanie, potrgcanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego
naleznych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych — oséb

bezrobotnych.

3. Przygotowywanie elektronicznych przelewdéw oraz wydruk wyciggédw bankowych.



4. Prawidtowe dokonywanie potracen z Swiadczen dla bezrobotnych na podstawie
prawomocnych tytutéw sadowych, administracyjnych oraz terminowe ich przekazywanie.

5. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z refundacjg prac interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych.

6. Sporzadzanie zestawien wyptaconych swiadczen dla bezrobotnych oraz rejestracja Swiadczen
niepodjetych.

7. Sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na
poczet podatku dochodowego oraz przekazywanie ich osobom bezrobotnym i wtasciwym
urzedom skarbowym.

8. Przygotowywanie kart przedptaconych dla oséb bezrobotnych — wprowadzanie danych
uzytkownikdw do aplikacji oraz ich eksport, kompletowanie umow.

9. Wydawanie kart przedptaconych oraz przekazywanie dokumentacji do banku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , konkurs
na stanowisko urzednicze Ksiegowy” osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach,

ul. Osiriska 48, 44-240 Zory, | pietro, pok. 17 (sekretariat) lub poczta na adres urzedu.

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 26.10.2020 r. o godzinie 14.30, liczy sie data wptywu
do tut. Urzedu.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w ogtoszeniu

zostang poinformowani telefonicznie.

INNE INFORMACIJE:

Miejsce wykonywania pracy : siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach, praca w budynku na

pierwszym pietrze, przy komputerze, bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie niniejszego konkursu wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Oferty konkursowe, ktére wptyng do urzedu po terminie (urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za

opdznienia pocztowe, decyduje data wptywu do sekretariatu urzedu), jak réwniez niezawierajace



wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane i bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Nie przyjmuje sie dokumentow drogg elektroniczng.

Oferty, z ktorych wynikaé bedzie, ze kandydat nie spetnia wymagan okreslonych w ogtoszeniu,

zostang odrzucone.

Informacja z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie

internetowej www.pup.zory.bip.net.pl i tablicy ogtoszen urzedu pracy.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen w siedzibie

Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach

Irena Ficek



