POWIATOWY URZAD PRACY

UL. 3IMAJA 1
55.200 OL AW A Powiatowy Urzad Pracy w Ofawie
TEL.: 071 31 39035, 071 31 39652
NP §12.10-44.248 ul.3 Maja 1, 55-200 Otawa

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

»Mtodszy ksiegowy”

1. Liczba wakatéw: 1 stanowisko pracy

Wymiar czasu pracy: peiny etat

2. Numer ewidencyjny naboru: KO0-110.003.2020

3. Termin sktadania ofert do: 24.07.2020r.

4. Wymagania niezbedne:

a)

b)

d)

e)

Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

Posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

Wyksztatcenie minimum srednie,

Nieposzlakowana opinia,

5. Wymagania dodatkowe:

a)

g)

Znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz.
U.z 2019r. Poz. 1482 z pdin. zm.) oraz aktéw wykonawczych,

Znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdin.
zm.),

Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z péin.zm.)

Dobra znajomos$¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera (programy: Word, Excel), znajomos$¢
obstugi poczty elektronicznej,

Znajomos¢ obstugi programu SYRIUSZ Std.,

Doswiadczenie w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia.



Predyspozycje osobowosciowe:

a)
b)
c)

d)

Komunikatywnos¢ i kultura osobista,
Dobra organizacja pracy,
Umiejetno$é pracy w zespole,

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych.

Gtéwne obowigzki:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Rejestrowanie, opis i kontrola formalno-rachunkowa dokumentow ksiegowych.
Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;.

Przygotowywanie i dekretowanie dowodow ksiggowych w porzadku chronologicznym i
syntetycznym.

Ewidencjonowanie naleznosci z tytutu pozyczek, naliczanie odsetek.

Ewidencja umorzen pozyczek oraz ewidencja i monitorowanie wptat z tytutu sptat
pozyczek oraz ustalanie kwot zalegtosci celem wszczgcia egzekucji.

Przygotowywanie danych do sprawozdan.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

f)

List motywacyjny,
cv,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe, kwalifikacje i umiejgtnosci,

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postgpowanie karne (zatgcznik
nrl),

Ofwiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 1),

W przypadku podania wigkszej ilosci danych osobowych niz to wynika z Kodeksu Pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy w procesie rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze Miodszy ksieggowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zatacznik
nr i),



g)

k)

Oéwiadczenie, o poinformowaniu o przystugujacych prawach w zakresie przetwarzania
danych osobowych, jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne (zatacznik
nrl),

Wyrazenie zgody na ewentualne umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liscie kandydatéw spetniajagcych wymagania
formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu (zatacznik
nrl),

Oéwiadczenie o treéci: ,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie zfozonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za nie spetniajaca wymagan
formalnych lub ztozona po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 2 tygodni
od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne, jak rowniez ztozonej w terminie i spetniajgcej wymagania formalne
oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw) nie odebranej przeze mnie w terminie
2 tygodni od zakoriczenia procedury naboru.” (zatgcznik nr 1),

Informacja o terminie umozliwiajagcym podjgcie pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Otawie (Zatgcznik nr 1),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 2),

Wobec kandydatow, ktérzy nie s3 obywatelami polskimi, ale s3 obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych paristw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, dokument poswiadczajacy
znajomosc jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

9. Inne informacje:

a)

b)

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy pierwsza umowa zostanie zawarta
na czas okres$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Otfawie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dateg upublicznienia ogtoszenia jest
wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sklada¢: bezposrednio w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Ofawie przy

ul.3 Maja 1,

pokdj nr 1, lub drogg pocztowg na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Otawie
ul.3 Majal
55-200 Otawa

Za date doreczenia dokumentéw uwaza sie date wplywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Ofawie.
Dokumenty doreczone do Powiatowego Urzedu Pracy w Ofawie po uptywie wyznaczonego terminu,

jak réwniez nie spetniajgce wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie

Zniszczone.



Koperta z oferta powinna by¢ zaklejona i opatrzona imieniem i nazwiskiem i adresem zwrotnym
nadawcy oraz z dopiskiem ,Nabor na stanowisko pracy — Mtodszy ksiegowy”.

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i rozmowe kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymogi
formalne okreélone w ogtoszeniu bed3 informowani telefonicznie.

Aplikacje ztozone niekompletnie i te, ktére nie beda spetnialy wymogdéw oraz nadane po terminie
(decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie) lub inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu, nie wezmga udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi.

Dokumenty o0sob, ktére nie zakwalifikowaly sig bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikéw naboru w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Ofawie przy ul.3 Maja 1 w pokoju nr 1 a po uplywie tego terminu komisyjnie zniszczone.

Informacje o wynikach naboru beda niezwiocznie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy ogloszen Urzedu przy sekretariacie.
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