O G Ł O S Z E N I E

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Sejnach
z dnia 10 kwietnia 2009 roku 

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze 
w Powiatowym Urzędzie Pracy  w Sejnach 
  

Dyrektor 

Powiatowego Urzędu Pracy w Sejnach 

ogłasza nabór na stanowisko:

Główny Księgowy

w Powiatowym Urzędzie Pracy w Sejnach

 
I.  Nazwa i adres jednostki:
Powiatowy Urząd Pracy w Sejnach 
ul. Łąkowa 26
16-500 Sejny
II. Określenie  stanowiska urzędniczego: 
Główny Księgowy

1 etat – pełny wymiar czasu pracy
 
III.  Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe.

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym 
Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:
1) jest obywatelem polskim,
3) 
ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

4)
 nie była prawomocnie skazana za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe;

5) 
  ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 

        zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

        podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości (preferowana księgowość w jednostce budżetowej),
6) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym – Główny
    Księgowy,
7) cieszy się nieposzlakowaną opinią,

8) nie była karana zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych z dysponowaniem

środkami publicznymi, o którym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. 
o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz.114 z późn. zm).

2.     Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem urzędniczym:
1) znajomość przepisów w zakresie rachunkowości, finansów publicznych, podatków,  ZUS, sprawozdawczości budżetowej oraz klasyfikacji budżetowej,

2) znajomość przepisów samorządowych,
3) znajomość przepisów dotyczących wynagradzania pracowników samorządowych,
4) znajomość obsługi programów komputerowych, w tym finansowo-księgowych, płacowych, „Płatnik”. 

5)  znajomość przepisów ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,

6)  znajomość przepisów o dostępie do informacji publicznej,

7) umiejętność pracy w zespole, komunikatywność,

8) umiejętność planowania oraz rozliczania środków budżetowych, funduszy celowych

  ( Fundusz Pracy) oraz Środków z Europejskiego Funduszu Społecznego,

9) znajomość zasad wdrażania i rozliczania projektów systemowych PO KL,

10) biegła obsługa sprzętu komputerowego, w tym : systemu operacyjnego Windows 98,

      Windows XP, pakietów programów biurowych opartych na standardzie Open Ofiice,

11) umiejętność obsługi oprogramowania – SI PULS
IV.   Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym:

1. prowadzenie rachunkowości jednostki,

2. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

3. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4. dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

V.  Wskazanie wymaganych dokumentów.
1. Dokumenty niezbędne:    

1) kwestionariusz osobowy*
2) list motywacyjny,

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentów potwierdzających spełnienie warunku
   ukończenia ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych wyższych 

  studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich lub
  ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
   księgowości,

5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy 
na stanowisku: Główny Księgowy,

6) zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, że kandydat na wolne stanowisko urzędnicze nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
7)  oświadczenie kandydata, że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,

8)  oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz 
   o korzystaniu z pełni praw publicznych,

9) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
do celów rekrutacji,

10) oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji związanych 
z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy 

z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz.114 z późn. zm),

11) oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko 
obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu
terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,
2. Dokumenty dodatkowe:
1) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie innych umiejętności,

2) referencje z poprzednich zakładów pracy.
 
VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze: Główny Księgowy w Powiatowym  Urzędzie Pracy w Sejnach”  
w terminie do dnia  24 kwietnia 2009 roku  do godz. 10.00  w Sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy w Sejnach (ul. Łąkowa 26, 16-500 Sejny).                 
VII. Inne informacje.         
          
Oferty niekompletne, niekompletne lub otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane.

Nie zwracamy przesłanych ofert. 

Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://pup.sejny.sisco.info) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie.

Osoby zakwalifikowane zostaną powiadomione o terminie rozmowy wstępnej telefonicznie. Wszelkie informacje dodatkowe udzielane będą pod numerem telefonu: (0 87) 5163 970
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458).

                                                                Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Sejnach
p.o. Dyrektor

Wioletta Myszczyńska

Sejny, dnia 10.04.2009r.
