OGLOSZENIE

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach
Oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Referent
w dziale: Finansowo - Ksiggowym

Liczba poszukiwanych kandydatow/ wymiar etatu: 2 osoby/ w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie minimum srednie ekonomiczne (preferowane wyzsze) badz pokrewne,

2. Udokumentowany roczny staz pracy w komorce ksiggowosci budzetowe;j,

3. Umiejetnosé prowadzenia ksiggowosci komputerowej (Syriusz Std) i obstugi komputera w
Srodowisku MS Office,

4. Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

5. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6. Posiadanie obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej oraz wykazanie si¢ znajomoscia jezyka polskiego
wystarczajaca do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku,

7. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepisow:
e ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., Nr 0,
poz. 330),
e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2008r.,Nr 69, poz. 415 z pézniejszymi zmianami),
e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2009r.,Nr
157, poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami),
e Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (teks jednolity: Dz. U. z
2013r. Nr 0, poz. 267).
2. znajomo$é obowigzujacych procedur administracyjnych i umiejgtnos¢ redagowania
korespondencji urzgdowe;j,
umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ dobrej organizacji,
cheé statego rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,
komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, odpornos¢ na

stres,
7. rzetelno$¢ i dokladnosé.



III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.

1

1

0.

1.

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej jednostki budzetowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiggowych.

Zatwierdzanie i podpisywanie dokumentdéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Planowanie wydatkowania i rozliczanie srodkéw finansowanych z Funduszu Pracy, budzetu i
programéw.

Sporzadzanie okresowych sprawozdafi MPiPS oraz Rb-33 z wykorzystaniem srodkéw
Funduszu Pracy i programéw unijnych.

Ewidencja wydatkow strukturalnych.

Prowadzenie Kont Wydatkéw Funduszu Pracy, Budzetu i programéw unijnych.
Przygotowywanie przelewdw bankowych srodkéw Funduszu Pracy i programéw unijnych oraz
wspolpraca z bankiem w sprawie wyptat zasitkéw dla bezrobotnych.

Wspolpraca ze stanowiskiem pracy naliczajacym zasilki i sporzadzajacym listy platnicze
zasitkéw dla bezrobotnych w sprawie prawidtowego i terminowego naliczania niestusznie
pobranych zasitkéw dla bezrobotnych.

Przygotowywanie korekt w raportach imiennych sktadki zdrowotnej i spotecznej (zwroty
zasitkéw ZUS po dokonanej windykacji) wspoélnie ze stanowiskami merytorycznymi.
Ewidencja obrotu srodkami trwatymi urzedu.

IV. Warunki pracy zgodnie z :

1.
2

Regulaminem Pracy PUP w Sejnach
Regulaminem wynagradzania pracownikéw PUP w Sejnach.

V. Wymagane dokumenty:

1.

e A Sl

List motywacyjny.

Curriculum vitae.

Kwestionariusz osobowy.

Kopia dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamosci.

Kopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe.

Kopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie innych umiejgtnosci (zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie.

10. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych o
nastepujacej tresci:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o

ochronie danych osobowych (t.j. z 2002r. Dz. U. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zmianami) oraz ustawg

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z pézn. zmianami)

11. O$wiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w

stanowisku.



Wszystkie kopie dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem.

CV, list motywacyjny i o§wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisaé

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

Y
Dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do dnia O’f 2 06.‘40{%0 godziny 14.00 osobiscie lub listownie
(liczy si¢ data wplywu do sekretariatu PUP w Sejnach) pod adresem:

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach
ul. Egkowa 26
16-500 Sejny
w sekretariacie pok. nr 12

z dopiskiem na kopercie: ,,Konkurs na stanowisko referenta w Dziale Finasowo — Ksiggowym w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Sejnach”

VII. Informacje dodatkowe:

1.

Komisja konkursowa po dokonaniu wstgpnej selekcji ztozonych ofert ustali list¢ kandydatow,
ktorzy spetniajg wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze.

Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie rozmowy wstepnej telefonicznie,
informacja bedzie rowniez umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Urzgdu Pracy w
Sejnach http://pup.sejny.sisco.info/.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat winien posiada¢ dowdd osobisty oraz oryginaty
wyzej wymienionych dokumentow.

Informacja o wynikach naboréw zostang niezwlocznie ogtoszone na stronie internetowej
http://pup.sejny.sisco.info oraz na tablicy ogloszen PUP w Sejnach.

Kandydaci wybrani w naborze do zatrudnienia beda zobowigzani przedtozy¢ w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sejnach oryginat waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydatow.

Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bgdg rozpatrywane. Nie
zwracamy przestanych ofert. Oferty odrzucone bedg komisyjne zniszczone.

Wszelkie informacje dodatkowe udzielane bgdg pod numerem telefonu: (87) 516 89 91.
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