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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 mgr (kierunki:ekonomia,administracja, zarzadzanie)

b) minimum 6 m-cy pracy w ksiegowosci,

c) znajomos¢  przepisow  dotyczgcych  funkcjonowania  samorzadu
terytorialnego,

d) wiedza =z =zakresu przepisobw prawnych regulujgcych dziatalnosc
powiatowego urzedu pracy,

e) znajomos$c¢ nastepujgcych aktow prawnych, tj.:

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

- rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

szczegbtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz

srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

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

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji 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 znajomos¢ obstugi komputera, w tym programow WORD,
EXCEL,




g) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

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

c) komunikatywnos$¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktow.

2. Zakres wykonywanych zadaii:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
ksiegowych dotyczacych realizacji programéw na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia, i aktywizacji zawodowej oraz sporzadzanie
z tego zakresu przelewow,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkow i list
wyptat dotyczgcych wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
a takze sporzadzanie w tym zakresie przelewow,

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

prowadzenie kart kontowych dochodéw budZzetu panstwa w uktadzie
klasyfikacji budzetowej, rozliczenie zgromadzonych na rachunku bankowym
dochoddw oraz sporzadzanie obowigzujacych w tym zakresie sprawozdan,
rozliczanie zawartych umow o refundacje kosztéw wyposazenia |ub
doposazenia stanowisk pracy w zakresie: zatrudniania przez okres 24
miesiecy na utworzonych stanowiskach pracy skierowanych bezrobotnych
i spetnienia pozostatych warunkéw umowy,

wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie

realizowanych zadan.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Godziny pracy state (7:30 — 156:30). 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 si¢ do prac




lekkich. Nie wymaga ona szczegdlnych wymagan zdrowotnych i wiladciwosci
psychofizycznych, ale wymaga ogolnego dobrego stanu zdrowia, dobrej

komunikatywnosci, kreatywnosci, aktywnosci i gotowoéci do podejmowania decyzji.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jasle w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia  ogloszenia,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie-wzor-
zatgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,

b) kserokopia dokumentéow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

c) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukorczenie kursow, szkolen,

e) kserokopie posiadanych referencji lub opinii pracodawcow,

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — wzér — zatacznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia ,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych — wzér — zatgcznik nr 2
do niniejszego ogtoszenia,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach

np.: poprzednie zakresy czynnosci.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane
osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgce poza dokumenty
ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wylacznie za zgodg kandydata wyrazong
na pismie (wzor- zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia). Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie skutkowa¢ bedzie odrzuceniem
oferty. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do
wgladu oryginatow ww. dokumentéw oraz do ztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu

( lub nie) dziatalnoéci gospodarczej.




5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty okreslone w pkt. 4 nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Jasle, ul. Rynek 18, pok. 111 lub przesta¢ do Powiatowego
Urzedu Pracy w Jasle, ul. Rynek 18, 38-200 Jasto w terminie do 24.07.2020r.
Decyduje data wplywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle.

Na kopercie nalezy zamie$cic¢ dopisek:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor w Referacie

Finansowo - Ksiegowym
Nahor bedzie przebiegat nastepujaco:
— Etap pierwszy — selekcja wstepna zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia
wymogow formalnych,
— Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna, z kandydatami, ktérzy przeszli etap
pierwszy.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
listownie o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru.
Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie  objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg byc odebrane przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru w pok.
109, po tym czasie zostang zniszczone, z zastrzezeniem postanowien przepisu art.

15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
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