«f:> POWIATOWY URZAD PRACY

URZAD PRACY

19-400 Olecko, ul. Armii Krajowej 30, tel. 520-30-78, 520-25-33, fax 520-27-46
e-mail: biuro@pup.olecko.pl, http://pup.olecko.pl

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ksi¢gowy w Dziale Finansowo- Ksiegowym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Olecku w wymiarze pelnego etatu.

Powiatowy Urzad Pracy w Olecku,
ul. Armii Krajowej 30, 19-400 Olecko, tel.87 520 30 78

1.

2.

3.

Niezbedne wymagania do podjecia pracy na w/w stanowisku:

e obywatelstwo polskie lub znajomos¢ jezyka polskiego wystarczajaca do wykonywania zadan
na stanowisku;

e wyksztatcenie — minimum $rednie i doswiadczenie zawodowe zwigzane z rachunkowoscia,

e petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

e nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

e nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e praktyczna umiej¢tnos¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows (pakiet MS
Office), obstuga techniczna urzadzen biurowych;

e stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

Dodatkowe  wymagania pozwalajace na  optymalne wykonywanie zadan

na w/w stanowisku:

e odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢,

¢ komunikatywnos¢,

e umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

e wysoka kultura osobista

e gotowos¢ do uczenia si¢ 1 aktualizacji wiedzy

e dobra znajomo$¢ przepisow prawa regulujacych problematyke zwigzang ze stanowiskiem
(ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci), przepisow regulujacych
funkcjonowanie samorzadéw, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e ewidencjonowanie operacji finansowych Regionalnego Programu Operacyjnego(RPO),

e dokonywanie ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej Home Banking w ramach RPO,

e dokonywanie wydrukoéw dziennika ksiegowego 1 zestawien obrotéw 1 sald z systemu STD
SYRIUSZ dotyczacego dochodéw i wydatkoéw z udziatem srodkéw RPO,

e przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych w ramach RPO,

esporzadzanie wnioskow o platnos¢ z wydatkow RPO w Centralnym systemie
teleinformatycznym (SL2014) i innych funduszy strukturalnych, zgodnie z realizowanymi
przez PUP projektami,

e tworzenie nowych kont w systemie SYRIUSZ dla zdarzen gospodarczych RPO,
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e kontrola poprawnosci deklaracji podatkowych i ZUS,

e sporzadzanie przelewow,

e prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

e sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych realizacji wykonanych zadan,

ewspodlpraca z innymi komoérkami Urzedu w zakresie zadan zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e praca przy komputerze,
e praca w biurze w budynku nie posiadajacym windy,
e praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych — maj 2017r. — 7,14%

6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca
2009r. — zmieniajace rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 115, poz. 971),

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

ekopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadanie = doswiadczenia ~ zawodowego,
zwigzanego z rachunkowoscia,

ekopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia
0 ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),

e oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta z
pelni praw publicznych,
»Oswiadczam, Ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam g pelni
praw publicznych”,

e o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej 7 art.233 Kodeksu Karnego oswiadczam, Ze nie
bylem/bytam skazany/a prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe i nie toczy sie przeciwko mnie
postepowanie karne”,

e 0$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,
»Oswiadczam, Ze wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Powiatowy Urzqd Pracy w Olecku do celow rekrutacji na stanowisko ksiegowy w dziale
Finansowo — Ksiggowym”.
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7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 13 lipca 2017r. do godz. 9%
w sekretariacie (pokoj nr 14) Powiatowego Urzgdu Pracy w Olecku, ul. Armii Krajowej 30,
19-400 Olecko, w zamknigtych kopertach z dopiskiem — Nabor na stanowisko - Ksiegowy
w Dziale Finansowo —Ksiggowym, osobiscie lub pocztg ( liczy si¢ data wplywu do PUP
w Olecku).

Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang zaproszone na pisemny test
kompetencyjny, ktory odbedzie si¢ dnia 17 lipca 2017r. o godz. 10°° w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Olecku (pok. Nr 13). Obok spetniania wymagan formalnych, test bedzie
mial decydujacy wptyw na wybdr kandydata.

2. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatow jednakowej ilo$ci punktow z testu,
ostateczna decyzja w sprawie zatrudnienia, podjeta zostanie po przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej i ocenie speilniania dodatkowych wymagan pozwalajacych na optymalne
wykonywanie zadan na w/w. stanowisku.

3. W zwiazku z powyzszym, prosimy o podanie bezposredniego kontaktu z kandydatem (numer
telefonu).

4. Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Olecku pod adresem www.spolecko.bip.doc.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku.

5. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu
Z tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

6. Zatrudnienie bgdzie oparte na pelnieniu obowigzkéw przez 5 dni w tygodniu w godzinach:
od 7:30 do 15:30 (od poniedziatku do czwartku), od 7:00 do 15:00 w piatek.

Oferty odrzucone moga by¢ odbierane w terminie 1 miesigca od ostatecznego terminu na zlozenie
dokumentow w sekretariacie Urzegdu.

Z prowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

mgr Celina Gorska
Olecko, dn. 03.07.2017r.


http://www.spolecko.bip.doc.pl/

