Miedzychod, dnia 05.02.2025r.

Powiatowy Urzad Pracy
w Miedzychodzie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT

DZIAL FINANSOWO KSIEGOWY
Wymiar etatu - 1

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych

c) wyksztalcenie Srednie,

d) przynajmniej roczny staz pracy,

e) minimum 3 - miesieczny staz odbyty w publicznych stuzbach
zatrudnienia w dziale ksiegowosci,

f) brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

h) dobry stan zdrowia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) znajomosc¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

c) znajomos¢ przepisoOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

d) znajomoSC przepisow dotyczacych zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych,

e) znajomos¢ obowiazujacych przepisow podatku dochodowego od oséb
fizycznych, ubezpieczen spotecznych,

f) znajomosc¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

g) znajomosc¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,

h) znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i RODO

i) umiejetnos¢ obshlugi programow komputerowych - SYRIUSZ,
PLATNIK, pakietu biurowego Ms Office

j) umiejetnosci analityczne,

k) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz radzenie sobie ze stresem,

1) zdyscyplinowanie, samodzielnosc¢, obowiazkowos¢, odpowiedzialnos¢,
terminowosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Przygotowanie Ksiegi Glownej FP poprzez tworzenie nowych kont
syntetycznych i analitycznych zgodnie z Zakladowym Planem Kont.

2. Prowadzenie kont wydatkoéw i dochodoéw FP i EFS w uktadzie klasyfikacji
budzetowe;j.

3. Przygotowanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych.



4. Sporzadzanie przelewow bankowych srodkow FP i EFS .

5. Miesieczne rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne o0so6b
bezrobotnych oraz zaliczek na podatek dochodowy a takze sporzadzanie
deklaracji korygujacych ZUS.

6. Sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowe;j.

7. Przelewanie Srodkow FP i EFS kontrahentom PUP zgodnie z pisemnag
dyspozycja lub decyzja administracyjna.

8. Ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich
operacji zwiazanych z FP i EFS.

9. Uzgadnianie obrotow i sald kont.

10. Uzgadnianie dokonywanych  wydatkéow na  aktywne formy
przeciwdzialania bezrobociu finansowane z FP i EFS ze stanowiskami
merytorycznymi.

11. Ewidencjonowanie dowodow ksiegowych.

12. Sprawowanie kontroli wewnetrznej poprzez samokontrole — polegajaca
na wlasnej ocenie prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy — zgodnie
z zakresem obowiazkow.

13. Przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego.
14.Przygotowanie niezbednych danych potrzebnych do sporzadzania
sprawozdan finansowych i wnioskéw o ptatnos¢ oraz bilansu FP.

15. Sporzadzanie sprawozdan, bilansu i wnioskow o ptatnos¢ EFS.

4. Wymagane dokumenty:

a) CV oraz list motywacyjny,
b) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem),
c) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem), potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe,
d) oswiadczenia o:
- niekaralnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
i popelnione umyslnie przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
REFERENT,
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o posiadaniu pelni
praw obywatelskich,
e) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w biurze zlokalizowanym na parterze budynku murowanego
ogrzewanego centralnie, pomieszczenia oswietlone Swiatlem
sztucznym, klimatyzowane, praca przy komputerze

2) w miesiacu styczniu 2025r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzychodzie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6 %



Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula;:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2019r., poz. 1781 ze zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r, poz. 1135 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byc¢ wlasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie w urzedzie poprzez pozostawienie w oknie podawczym lub
za posSrednictwem poczty w terminie do dnia
17.02.2025r. godz. 1200
na adres:
Powiatowy Urzad Pracy
ul. 17 Stycznia 143
64-400 Miedzychod

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze - Referent”.

Nabor przeprowadzi komisja powolana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Miedzychodzie. Oferty nie spelniajace wymagan niezbednych oraz
niekompletne w zakresie wymaganych dokumentow nie bedg braly udzialu
W postepowaniu zwiazanym z naborem na wolne stanowisko urzednicze.

Rozmowy  kwalifikacyjne z kandydatami zostana przeprowadzone
w dniu 18.02.2025r. od godziny 8°° w Sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Miedzychodzie

Odrebne zawiadomienia o terminie i miejscu rozmoéow kwalifikacyjnych nie
beda wysytane.

O przebiegu  postepowania  kwalifikacyjnego  kandydaci  zostang
poinformowani pisemnie.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu
do urzedu), nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej: https://bip.pup.powiatmiedzychodzki.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na ww. stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzychodzie.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
Jolanta Idziak



