OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Powiatowy Urzad Pracy
w Jasle
38-200 Jasto, ul. Rynek 18

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor w Referacie Finansowo - Ksiegowym

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: rachunkowo$é, ekonomia,
finanse),

b) minimum 6 m-cy pracy w administraciji,

c) znajomo$¢  przepisbw  dotyczacych  funkcjonowania  samorzadu
terytorialnego,

d) wiedza =z zakresu przepisbw prawnych regulujgcych dziatalnosé
powiatowego urzedu pracy,

e) znajomos$¢ nastepujacych aktéw prawnych, tj.:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz

srodkow pochodzgcych ze zrdédet zagranicznych,

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy,

- rozporzgdzenia Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r.

w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia

lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania $rodkéw na podjecie

dziatalnosci gospodarczej,

- rozporzgdzenia Rady ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie

Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),




f) praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera, w tym programéw WORD,

EXCEL,
g) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo &cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
b) umiejetnosé pracy w zespole,

c) komunikatywnosc i tatwos¢ nawigzywania kontaktow.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

4)
9)
6)

7)

8)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
ksiegowych dotyczgcych realizacji programdw na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia, i aktywizacji zawodowej oraz sporzgdzanie
z tego zakresu przelewow,

przygotowywanie dla innych komoérek informacji niezbednych do
dyskontowania udzielonej pomocy publicznej,

podejmowanie gotowki z banku i dokonywanie wyptat gotéwkowych,
przechowywanie gotowki i innych srodkow ptatniczych,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkéw i list
wyptat dotyczgcych wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
a takze sporzgdzanie w tym zakresie przelewoéw,

ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych dokumentow
ksiegowych dotyczgcych wydatkéw i dochodéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz inwestycji,

uzgadnianie $wiadczen niepodjetych, sporzgdzanie zestawien tych swiadczen

oraz rozliczanie list wyptat Swiadczen z Funduszu Pracy,

9) wspotpraca z bankami w zakresie wyptaty Swiadczen z Funduszu Pracy,

10) rozliczanie zawartych uméw o refundacje kosztéw wyposazenia lub

doposazenia stanowisk pracy w zakresie: zatrudniania przez okres 24
miesiecy na utworzonych stanowiskach pracy skierowanych bezrobotnych

i spetnienia pozostatych warunkéw umowy,




11) wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie
realizowanych zadan.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Godziny pracy state (7:30 — 15:30). Praca wykonywana jest na terenie jednostki,
W pomieszczeniu biurowym. Osoba =zatrudniona na tym stanowisku bedzie
obstugiwata komputer z drukarka, kserokopiarke, niszczarke i typowe narzedzia
reczne niezbedne w pracy biurowej. Praca na tym stanowisku zalicza sie do prac
lekkich. Nie wymaga ona szczegolnych wymagan zdrowotnych i witasciwosci
psychofizycznych, ale wymaga ogélnego dobrego stanu zdrowia, dobrej

komunikatywnosci, kreatywnosci, aktywnosci i gotowosci do podejmowania decyzji.

WskaZznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jasle w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) zyciorys (CV),

c) list motywacyjny,

d) kserokopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztatcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) kserokopie posiadanych referencji lub opinii,

g) oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
np.: poprzednie zakresy czynnosci.




Wymagane dokumenty, {j. list motywacyjny oraz CV muszg by¢ opatrzone podpisang

klauzula:

Jyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260)".

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty z dopiskiem na kopercie:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor w Referacie

Finansowo - Ksiegowym

nalezy sktadac w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle, ul. Rynek 18,
pokéj nr 111, w godzinach 7:30 do 15:30

w terminie do dnia 07.09.2018 r.

Dokumenty zlozone po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg

rozpatrywane.

Wytoniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzgdowego zobowigzany

bedzie do ztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu (lub nie) dziatalnosci gospodarczej.

Jasto, dnia 28.08.2018 r.




