Konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

Ksiegowy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach

ogtasza konkurs na stanowisko

Ksiegowy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

Numer konkursu: K/1/2023
Termin sktadania ofert do: 30.10.2023 r. do godz. 14.30
Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Zorach ul. Osifiska 48, 44-240 Zory

llos¢ miejsc pracy: 1

Wymiar czasu pracy: petny etat

A/ WYMAGANIA FORMALNE

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

doswiadczenie pracy w ksiegowosci minimum 12 miesiecy.

2. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w sSrodowisku Windows, oprogramowanie MS Word,
MS Excel,

znajomosc przepisOw ustaw: o pracownikach samorzgdowych, o rachunkowosci, o finansach
publicznych oraz o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

mile widziana znajomo$¢ obstugi programu informatycznego SYRIUSZ STD.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie/staz pracy,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw
publicznych,



oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru (dostepne na stronie www.pup.zory.bip.net.pl),

kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie www.pup.zory.bip.net.pl),

podpisana klauzula informacyjna (dostepna na stronie www.pup.zory.bip.net.pl).

B/ ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Osoba zatrudniona na stanowisku Referent odpowiedzialna bedzie za:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw jednostki.

Dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej oraz kompletnosci i prawidtowosci dokumentéw
bedacych podstawg ksiegowania.

Prawidtowe dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont jednostki.
Kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych dokumentéw
do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Biezgce ujmowanie w ksiegach rachunkowych zapiséw dotyczgcych zaistniatych operacji
gospodarczych finansowanych z funduszy celowych, projektow systemowych oraz projektow
konkursowych ze srodkéw europejskich, ze srodkéw budzetowych, zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych z dokumentami
zrédtowymi oraz z wiasciwymi osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji pomocnicze;.
Sporzgdzanie niezbednych zestawien i wydrukdéw z programu ksiegowego.

Przygotowywanie projektow sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wymaganych przez
przepisy prawa badz instytucje nadrzedne.

Przygotowywanie materiatdw niezbednych do przeprowadzenia procesu planowania i realizacji
Srodkéw budzetowych, srodkéw z funduszy celowych, projektéw systemowych oraz projektow
konkursowych ze $rodkéw europejskich.

Prowadzenie ewidencji pomocniczej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowych posiadanych przez jednostke.

Naliczanie i ksiegowanie odpisdw amortyzacyjnych na podstawie obowigzujgcych przepisow i
planu amortyzacji.

Przygotowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych w zakresie spisu z natury sktadnikow majatku.
Porédwnywanie danych z arkuszy spisowych ze stanami ewidencyjnymi i ewentualne wyjasnienie
stwierdzonych réznic z osobami materialnie odpowiedzialnymi.

Uzgadnianie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz zaliczek na podatek dochodowy
z dokonanymi wyptatami swiadczen dla bezrobotnych.

Sporzgdzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku dochodowego
oraz przekazywanie ich osobom bezrobotnym i wtasciwym urzedom skarbowym.



16. Wtasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
ksiegowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , konkurs na
stanowisko urzednicze —, Ksiegowy” osobiécie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach, ul.
Osifska 48, 44-240 Zory, | pietro, pok. 17 (sekretariat) lub pocztg na adres urzedu, za poérednictwem
Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach, ktdra jest dostepna na
platformie ePUAP, nazwa skrzynki: /PUP_Zory/SkrytkaESP

Termin sktadania dokumentdw uptywa dnia 30.10.2023 r. o godzinie 14.30, liczy sie data wptywu do
tut. Urzedu.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w ogtoszeniu zostang
poinformowani telefonicznie.

INNE INFORMACIE:

Miejsce wykonywania pracy : siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach, praca w budynku przy
komputerze, bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajacym ogtoszenie niniejszego konkursu wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Oferty konkursowe, ktére wptyng do urzedu po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
urzedu, urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za opdznienia pocztowe), jak rowniez niezawierajgce
wymaganych dokumentow nie bedg rozpatrywane i bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Oferty, z ktérych wynikac¢ bedzie, ze kandydat nie spetnia wymagan okreslonych w ogtoszeniu, zostang
odrzucone.

Informacja z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie
internetowej www.pup.zory.bip.net.pl i tablicy ogtoszen urzedu pracy.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Zorach.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach

Irena Ficek



