Konkurs na wolne stanowisko urzednicze:
Ksiegowy/Ksiegowa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZORACH
ogtasza konkurs na stanowisko .
Ksiegowego/Ksiegowe] w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

Numer konkursu: K/01/2018

Termin sktadania ofert do: 19.02.2018 r. do godz. 14.30

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Zorach ul. Osinska 48 44-240 Zory
Ilo$¢ miejsc pracy : 1

Wymiar czasu pracy: pelny etat

A/ WYMAGANIA FORMALNE

1

. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne o kierunku finanse i rachunkowos¢,

minimum rok stazu pracy w ksiggowosci budzetowej,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

mile widziane doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia - ksiggowanie Funduszu Pracy,

mile widziane do$wiadczenie w rozliczaniu projektow wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

mile widziana znajomo$¢ obstugi programu informatycznego SYRIUSZ STD,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, komunikatywno$¢, systematycznose,

umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowo obowigzujacych termindéw,

odpornos¢ na stres,

wysoka kultura osobista.

3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, wymagany staz pracy,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie,

o$wiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.
922),

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

B/ ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Osoba zatrudniona na stanowisku ksiegowego/ksiggowej odpowiedzialna bgdzie za:



- dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej oraz kompletnosci i prawidtowosci dokumentoéw
bedacych podstawa ksiggowania,

- prawidtowe dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont jednostki,

- kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych dokumentéw do
ujecia w ksiggach rachunkowych,

- biezace uyymowanie w ksiegach rachunkowych zapiso6w dotyczacych zaistnialych operacji
gospodarczych finansowanych z funduszy celowych, budzetu i projektow systemowych,

- systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych z dokumentami zrodtowymi
oraz wlasciwymi osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji pomocnicze;j,

- przygotowywanie sprawozdan finansowych,

- przygotowywanie materiatdéw niezbednych do procesu planowania i realizacji srodkow
pochodzacych z funduszy celowych i projektéw systemowych,

- pomoc w opracowywaniu planéw finansowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,konkurs na
stanowisko ksiggowego/ksiggowej” osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach, ul. Osinska
48, 44-240 Zory, 1 pietro, pok. 17 (sekretariat) lub poczta na adres urzedu.

Termin sktadania dokumentow uplywa dnia 19.02.2018 r. o godzinie 14.30, liczy si¢ data wptywu do tut.
Urzedu.

Rozmowy kwalifikacyjne odbedg si¢ 21.02.2018 r. 0 godzinie 9.00 w siedzibie tut. Urzedu w Sali Klubu
Pracy — na I pigtrze.

INNE INFORMACJE:

Miejsce wykonywania pracy : siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach, praca w budynku, przy
komputerze, bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu  poprzedzajagcym  ogloszenie niniejszego  konkursu = wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Oferty konkursowe, ktore wptyng do urzedu po terminie (urzad nie ponosi odpowiedzialnos$ci za opdznienia
pocztowe, decyduje data wptywu do sekretariatu urzedu), jak rowniez niezawierajagce wymaganych
dokumentow nie beda rozpatrywane i bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow droga elektroniczng.

Oferty, z ktorych wynika¢ bedzie, ze kandydat nie spelnia wymagan okre§lonych w ogloszeniu, zostang
odrzucone.

Informacja z lista kandydatow spehiajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
www.bip.zory.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 Powiatowego Urzgdu Pracy w Zorach.

Dyrektor ‘
Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach

Irena Ficek


http://www.bip.zory.pl/

