OR -110/1/2024

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Chodziezy
ul. Skladowa 3
64-800 Chodziez

Dyrektor oglasza nabor na stanowiska: ksiegowy

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Chodziezy
Forma zatrudnienia;: umowa o prace

Wymiar etatu: pelen wymiar czasu pracy

Liczba wolnych etatow: 1

O powyzsze stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
jezeli posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilne;j.

1. Wymagania niezbedne;

- posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
- dwuletni staz pracy na stanowisku ksiggowej przy wyksztatceniu srednim,
przy wyksztalceniu wyzszym nie jest wymagany staz pracy na stanowisku ksiggowej,
- osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ przepisOw ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku prac,

— znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

— znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

— umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,

— umiejetno$¢ pracy w zespole,

— samodzielnos$é, kreatywnos$é, obowigzkowos$¢ i systematycznos¢é w wykonywaniu zadan,
— praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Excel)

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— ewidencjonowanie operacji z Funduszu Pracy,

— przygotowywanie oraz realizacja przelewéw bankowych ze $rodkéw z Funduszu Pracy
kontrahentom, zgodnie z zawartymi umowami cywilno-prawnymi oraz osobom bezrobotnym i
innym osobom $§wiadczen na konta ROR zgodnie z terminami ich ptatnosci,

— sprawdzanie i dekretowanie dokumentoéw ksiggowych Funduszu Pracy,

— windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen, z Funduszu Pracy — elektroniczne dorgczanie
tytutow wykonawczych,

— korespondencja z komornikiem z tytutu zaje¢ komorniczych,

— prowadzenie nalezno$ci w systemie SYRIUSZ oraz w ksiedze kontowej,



— wprowadzanie do systemu SYRIUSZ numer6éw rachunkéw bankowych 0sob bezrobotnych,

— archiwizowanie dokumentow ksiegowych Funduszu Pracy oraz przekazywanie do sktadnicy akt
w urzedzie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja,

— wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego, nieujetych w powyzszym
zakresie obowigzkow, a wynikajacych ze specyfikacji pracy w dziale finansowo — ksiegowym.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- forma zatrudnienia — umowa o prace,

- wymiar czasu pracy —pelen etat,

- osoba, ktora podejmuje prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym musi odby¢ w czasie
zatrudnienia shuzbg przygotowawcza, ktora zakonczy si¢ egzaminem,

- praca w pomieszczeniu, utrzymanym w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

- miejsce pracy — Dziat finansowo - ksiegowy W Powiatowym Urzedzie Pracy w Chodziezy,

- stanowiska administracyjno — biurowe, praca przy komputerze powyzej 4 godzin, obstuga
urzadzen biurowych.

5. Wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Chodziezy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych osiagnat co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla 0so6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

- kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

- kopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy,

- o$wiadczenie o zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe (o$wiadczenie sporzadza sam kandydat),

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie /II pietro, pokoj nr 24/ Powiatowego
Urzedu Pracy w Chodziezy, przy ul. Sktadowa 3 lub przesta¢ poczta z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ksiegowy ”, w terminie do dnia 12 stycznia 2024 roku do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista o0sob, ktore spetnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej  Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy pod adresem:
http://chodziez.praca.gov.pl/.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczng 0 terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w PUP bedg dotaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Dziale Organizacyjnym przez okres 14 dni
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym czasie kandydaci beda mogli odbiera¢



swoje dokumenty za pokwitowaniem. Po uptywie 14 dni nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Chodziezy.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy
Jolanta Rozptochowska

Chodziez, dnia 02.01.2024 .

Zgodnie z wymogami okre$lonymi w art. 13 ust.l1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w PUP w Chodziezy, ul. Sktadowa 3






