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OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2022 dnia 28 grudnia 2022 roku

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WOLOWIE

PLAC PIASTOWSKI 2, 56-100 WOtOW

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie ogtasza nabdér na 1 wolne stanowisko urzednicze:
»Inspektor powiatowy ,, - Referat Finansowo-Ksiegowy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE :

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

2) posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.

3) w zakresie wyksztatcenia i do$wiadczenia zawodowego spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

A. ukonczyta studia wyzsze na jednym z kierunkéw: ekonomia, bankowosé¢, finanse, zarzadzanie,
posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie w ksiegowosci,

4) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5) posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw inspektora powiatowego w Referacie Finansowo-ksiegowym,

6) nieposzlakowana opinia.

1l. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) doswiadczenie w ksiegowosci,

2) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci,

3) znajomos¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

-ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks Pracy - Kodeks Postepowania Administracyjnego.

4) umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.
5) umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera Word, Excel.

6) sumiennos¢, sprawnosc, bezstronnos¢, postawa etyczna, samodzielnosé, odpornosc na stres.

I1l. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Funduszu Pracy,

2. Kontrola dowoddw ksiegowych przed ich zaksiegowaniem tj. sprawdzanie czy dowdd jest zgodnie

opisany z obowigzujgcymi wymogami zawartymi w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-

ksiegowych,

Dekretowanie dowoddw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

Biezgce ewidencjonowanie srodkéw Funduszu Pracy,

5. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkéw Funduszu Pracy | EFS zgodnie z
obowigzujgcym przepisami,

dw
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6. Prowadzenie biezgcej analizy ksiegowe]j dotyczacej uzgodnienia sald kont analitycznych z zapisami
na odpowiednich kontach syntetycznych oraz sprawdzanie prawidtowosci zaksiegowania operacji
gospodarczych na odpowiednich kontach zgodnie z ich ekonomiczna trescig i klasyfikacja
budzetows,

7. Przygotowanie dokumentéw do celdw kontrolnych, zabezpieczenie dokumentéw finansowo-
ksiegowych, archiwizowanie ich do momentu przekazania do archiwum PUP.

8. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

IV. INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) praca o charakterze administracyjno — biurowym, wykonywana w pozycji siedzgcej wymuszone;j,
praca przy komputerze z obcigzeniem wzroku.

2) praca w wymiarze petnego etatu, przewidywany termin zatrudnienia styczen-luty 2023 r.

3) liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy, stanowisko pracy znajduje sie na lll
pietrze w budynku Starostwa powiatowego w Wotowie, wyposazone w monitor ekranowy, komputer,
drukarke i telefon.
V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH: W miesigcu poprzedzajgcym date
opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.
VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) oswiadczenie - informacje, o ktérych mowa w art. 221 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy - imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszenia o
naborze),

3) zyciorys (CV),

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

8) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze lub o nie prowadzeniu
dziatalnosci gospodarcze;j,

9) kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty, uprawnienia, dyplomy,
zaswiadczenia),

10)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegblne kategorie danych, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

11)Oswiadczenie o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym o przetwarzaniu danych osobowych w
procesie rekrutacji wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zgodnie z zatacznikiem nr 2 do ogtoszenia o naborze) .

VII. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW:

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 13.01.2023 r. do godziny 159w sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Wotowie lub wystaé na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Wotowie, Plac Piastowski 2, 56-100
Wotdw .

2. Dokumenty nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabor Nr 3/2022 - inspektor powiatowy"

Za date doreczenia aplikacji uwaza sie date wptywu do PUP w Wotowie. Aplikacje, ktére wptyng do
Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:
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Nabér ogtoszony jest na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora PUP w Wotowie, Nr 9/2009 z dnia 26.06.2009
r.

- Nie zostang dopuszczone do udziatu w procesie rekrutacji aplikacje przestane droga elektroniczng bez
podpisu elektronicznego, lub aplikacje ztozone nie spetniajgce wymogoéw naboru.

-Wstepna selekcja dokonana zostanie na podstawie ztozonych dokumentdéw . W zwigzku z tym
informuje, ze kompletna dokumentacja to taka , ktéra zawiera wszystkie dokumenty, wtasnoreczne
podpisane oswiadczenia. Aplikacje nie kompletne nie zostang dopuszczone do nastepnego etapu
rekrutacji.

- Do nastepnego etapu rekrutacji zostang dopuszczone aplikacje po wstepnej selekcji oraz po analizie
dokumentéw aplikacyjnych, spetniajgce wymogi niezbedne oraz dodatkowe.

- Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie badz na
pismie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia rozmowy kwalifikacyjnej.

- Dyrektor zastrzega prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny.

- PUP w Wotowie nie odsyta kandydatom ztozonych aplikacji. Dokumenty, ktdre nie zostang odebrane
w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wyniku naboru, zostang zniszczone komisyjnie.

- Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela pracownik Kadr pod numerem telefonu 71-389-
48-10 wew. 254, lub w pokoju Nr 48 (kadry) , lll pietro budynku Starostwa.

Informacje o wynikach naboru bedg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://bip.pup.wolow.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w
Wotowie , PIl. Piastowski 2, | pietro
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