Powlatowy Urzad Pracy
ul. Studencka 8, 66-200 Swiebodzin

tel. 68 382 1066

NIP 9271014332 Regon 871253812

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SWIEBODZINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY W KOMORCE FINANSOWO-KSIEGOWE]
OGLOSZENIE NR 3/2024 z dnia 16.09.2024 r.

Liczba wolnych stanowisk: 1

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a) Niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe,

niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko  obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

spetnianie jednego z ponizszych warunkdw:

a) ukonczone studia wyzsze w zakresie ekonomii lub rachunkowosci,

b) ukonczone inne studia wyzsze i co najmniej 1 rok praktyki w ksiegowosci,

c) ukonczenie szkoly S$redniej i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

d) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

e) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo S$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow,

znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z aktami

wykonawczymi,

- procedur postgpowania administracyjnego okreslonych przepisami w Kodeksie
postepowania administracyjnego,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Kodeksu pracy,

- Kodeksu cywilnego,

- ochrony danych osobowych,

oraz umiejetnos¢ stosowania wtasciwych przepiséw prawa i swoboda postugiwania

sig wiedzg teoretyczng w praktyce.

b) Dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

biegta obstuga komputera, w tym pakietu MS Office, a w szczegdlnoéci programu
Word i Excel,

znajomo$¢ obstugi powszechnie uzywanych aplikacji biurowych oraz sprzetu
biurowego, w tym programu z zakresu elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosé, terminowosé,

umiejetnos¢ planowania i organizacja pracy wtasnej,



5) umiejetnos¢ pracy w zespole,
6) mile widziana znajomos¢ systemu PLATNIK i SYRIUSZ.

2. Opis stanowiska pracy:

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Studencka 8, 66-200 Swiebodzin.

Nazwa stanowiska pracy: Ksiegowy w Komdrce Finansowo-Ksiegowej.

Wymiar czasu pracy: petny etat, tj. 8 godzin dziennie, 40 tygodniowo.

Forma zatrudnienia: umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy zawarta na czas
okreslony. Po tym okresie istnieje mozliwo$¢ zawarcia umowy o prace na czas nieokreélony.

Wynagrodzenie: zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Swiebodzinie.

Zakres obowiazkow na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

)
k)
)

Sporzadzanie projektu budzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
dokonywanie zmian w budzecie na podstawie decyzji Uchwaty Rady Powiatu.
Przelewanie Srodkéw budzetu kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami
i analizowanie celowosci wydatkdw.

Planowanie i przygotowywanie informacji o realizacji wydatkéw i limitéw dla potrzeb
dyrektora i innych jednostek.

Przygotowywanie, dekretowanie oraz kontrolowanie dokumentéw ksiegowych
Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz innymi
jednostkami w zakresie rozliczen finansowych Urzedu.

Rzetelne i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczo$ci z wydatkdw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie windykacji wierzytelnosci dtuznikdéw.

Analizowanie przebiegu realizacji planu roku biezacego.

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe, sporzadzanie sprawozdan
i kontrolowanie bilanséw budzetowych.

Sporzadzanie i przekazywanie dla Zarzadu Powiatu sprawozdarn w zakresie operaciji
finansowych, sprawozdan budzetowych i bilansow.

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikdw.

Naliczanie ptac, ekwiwalentéw urlopowych, $wiadczen platnych z funduszu
ubezpieczen spotecznych (miedzy innymi zasitkéw opiekuficzych, chorobowych,
macierzynskich) oraz ich wyptacanie poprzez dokonanie przelewu.

m) Analiza dochoddw otrzymanych zwigzanych z wnioskami o wydanie zezwolenia na

prace sezonowg oraz oéwiadczer o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom.

n) Prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym

zakresie i dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

0) Wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych wyzej, a wynikajgcych

z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz finansach publicznych
i Zleconych przez dyrektora jednostki.



3. Wymagane dokumenty:

podpisane odrecznie i opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (ogdlne  rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 ., poz. 1781)": list motywacyjny, cv

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy,
umiejetnosci, uprawnienia itp.,

- oSwiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
ze korzysta z peini praw publicznych, o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe - podpisane odrecznie
(zakgcznik nr 1),

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych —
podpisane odrecznie (zatacznik nr 2),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 3),

— klauzula informacyjna (zatgcznik nr 4),

— oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
(zatacznik nr 5),

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego podpisane odrecznie (zatgcznik nr 6).

4. Termin i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w wersji papierowej:

- osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér Nr 3/2024 — Ksiegowy”
W godzinach pracy Urzedu w sekretariacie (pokdj nr 12, I pietro) lub wrzuci¢ do skrzynki
podawczej umieszczonej na parterze w budynku Urzedu,

- za po$rednictwem poczty tradycyjnej na adres Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie, ul. Studencka 8, 66 — 200 Swiebodzin, z dopiskiem na kopercie:
~Nabor Nr 3/2024 — Ksiegowy”

w terminie do dnia 4 pazdziernika 2024 r. (liczy sie data wptywu dokumentéw do Urzedu).

Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie po wskazanym
terminie nie bedy rozpatrywane i zostang pozostawione do odbioru osobistego
w terminie dwdch tygodni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru (po uprzednim
umdwieniu telefonicznym).

2. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



e

Dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru, z ktérym zostanie nawigzany

stosunek pracy, dotgcza sie do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda komisyjnie zniszczone, jezeli w terminie

dwdch tygodni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, nie zostang odebrane osobiscie

przez zainteresowanych (po uprzednim umdéwieniu telefonicznym odbioru przez

zainteresowanych).

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat musi posiada¢ oryginaty ztozonych

dokumentéw oraz dokument potwierdzajacy tozsamosé.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
ttp://bip.wrota.lubuskie.pl/pupswiebodzin

Liczba 0séb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Powiatowy Urzad Pracy

w Swiebodzinie, ul. Studencka 8. Kontakt do naszego inspektora ochrony danych:
iod@comp-net.pl Dane podane przez Panig/Pana na formularzu bedg przetwarzane

w celu procedowania wniosku. Szczegdtowe informacje o regutach przetwarzania
danych dostepne sg w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie,
ul. Studencka 8 pok. nr 12 oraz na stronie www.swiebodzin.praca.gov.pl
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