PUWIATOWY URZAD PRACY

w

Lobzie

ul. Niepodlegtosci 13 Lobez, dn. 9 marca 2020 r.
73-150 LOBEZ

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LOBZIE
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

Ksiegowej/Ksiegowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lobzie

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Lobzie, ul. Niepodlegltosci 13, 73-150 Lobez

Praca wymagajaca samodzielnosci oraz pracy w zespole, w budynku, przy komputerze,
bezpieczne warunki pracy;
w dniach: poniedziatek - pigtek 7°°-15%.

W miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie niniejszego konkursu wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

A. WYMAGANIA FORMALNE

I. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nickaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.

II. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,

2) mile widziane doswiadczenie w pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

3) znajomo$¢ przepisoOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) mile widziane do$wiadczenie w rozliczaniu projektéw wspéHinansowanych
z Buropejskiego Funduszu Spotecznego,

5) mile widziana obstuga programow ksiegowych oraz Microsoft Excel,

6) referencje,

7) umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole, komunikatywnosé, systematycznosé,

8) umiejetnosé dostosowania tempa pracy do ustawowo obowigzujacych terminéw,

9) odporno$¢ na stres,

10) wysoka kultura osobista.



IT1. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, podpisany czytelnie,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, podpisany czytelnie,

3) kserokopia dokumentow potwierdzajacych poziom wyksztalcenia, potwierdzona
czytelnie za zgodnos¢ z oryginatem,

4) kserokopia innych dodatkowych dokumentow stwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (np. zaswiadczenia, certyfikaty o odbytych kursach, szkoleniach),
potwierdzona czytelnie za zgodnos¢ z oryginatem,

5) kserokopia dokumentoéw potwierdzajgcych dos$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia), potwierdzona czytelnie za zgodnos¢ z oryginatem,

6) os$wiadczenie dot. nieskazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wlasnorecznie
podpisane czytelnie),

7) Oswiadczenie (wzdr na BIP w zakladce Ogloszenia o naborze) o:

a) posiadaniu pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych (wlasnorecznie podpisane czytelnie),
b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1781).
IV. Dokumenty dodatkowe:
1) mile widziane referencje

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Osoba zatrudniona na stanowisku ksiegowego/ksiggowej odpowiedzialna bedzie za:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)
g)
h)
i)

planowanie, kontrole 1 wydatkowanie $rodkéw finansowych pozostajacych
w dyspozycji urzedu,

przygotowywanie, opisywanie oraz wprowadzanie dokumentéw do systemu
ksiegowego,

ewidencj¢ srodkow trwatych,

uzgadnianie dokonywania wydatkoéw na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu
ze stanowiskami merytorycznymi,

wspolprace z podmiotami zewnetrznymi,

monitoring finansowy,

windykacj¢ naleznosci,

sprawozdawczo$¢ finansowa,

wykonywanie innych polecen przetozonego wynikajgcych z funkcjonowania Dziatu
Finansowo- Ksiggowego.



Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji proszone sa o skladanie dokumentoéw
aplikacyjnych w zaklejonej kopercie (z adresem zwrotnym) z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko — ksiegowy/ksiegowa w PUP Lobez”, w Powiatowym Urzgdzie Pracy, 73- 150
Lobez, ul. Niepodleglosci 13, w sekretariacie, w terminie do dnia 24 marca 2020 r. do godz.
153 lub przestaé pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy, 73-150 Lobez, ul. Niepodlegtosci
13, 73-150 Lobez (decyduje data wplywu do urzedu). Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda

rozpatrywane.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda miaty wplywu na procedure rekrutacyjna.
W/w postepowanie sklada¢ si¢ bedzie z I etapow:

I etap — kwalifikacja formalna — ztozone oferty beds badane pod wzgledem kompletnosci
i spetnienia w/w wymagan przez kandydatow na stanowisko urzednicze.

II etap — kwalifikacja merytoryczna — rozmowa Komisji z kandydatem, podczas ktérej
sprawdzane beda wiedza i umiejetnosci kandydatow w zakresie dodatkowych wymagan.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu postgpowania naboru kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Osoba zakwalifikowana do II etapu powinna zglosi¢ sie
z dowodem osobistym. Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://pup.lobez.ibip.pl/public/ w zakladce: Ogloszenia o naborze oraz na tablicy
ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lobzie przy ul. Niepodleglosci 13.
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