DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PISZU
OGLASZA NABOR Nr 03/2017
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Glowny ksiegowy

Liczba etatow: 1
Wymiar etatu: pelny.
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Piszu

1.

Wymagania niezbedne:
1.1. Obywatelstwo polskie.
1.2. Wyksztalcenie:

a. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiegowosci

lub

b. ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiggowosci
lub

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow
lub

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

1.3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

1.4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego;

1.5.Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

1.6.Nieposzlakowana opinia;

1.7.Staz pracy: 5 lat pracy w zakresie jednostki finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a) Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:

- finanséw publicznych

rachunkowosci,
ordynacji podatkowe;j,
systemu ubezpieczen spotecznych
podatku od o0sdb fizycznych,
- odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych,
- kodeksu pracy

oraz akty wykonawcze wydane na ich podstawie,

b) Rozporzadzenia w sprawie ogélnych przepisdw o bezpieczenstwie i higienie pracy.



2.2.Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office ( Word, Excel), Internetu,
poczty elektronicznej,

2.3.Umiejetnos¢: zarzadzania zespotem, pracy w zespole, planowania i organizowania
pracy, analizowania.

2.4. Wysoka kultura osobista, rzetelnos¢, terminowosé, dyskrecja, samodyscyplina,
nienaganna postawa etyczna, zyczliwos¢ i bezstronnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2. Wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
3. Dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,
4 Nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci jako kierownik Dziatu
Finansowo — Ksiggowego,
5. Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych,
6. Prowadzenie rzeczywistego stanu i dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow,
7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych z obstugi budzetu,
8. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig urzedu w zakresie spraw finansowo —
ksiegowych,
9. Opracowanie projektow planow finansowych oraz ich zmian,
10. Nadzér i kontrola realizacji planow finansowych,
11. Biezaca analiza wykonywania planéw finansowych (w tym prawidtowosci
wydatkowania), sSrodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych,
12. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
13. Nadzér, pod wzgledem finansowym, nad prawidlowoscig zawieranych przez
urzad umow,
14. Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych,
15. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych,
16. Prowadzenie gospodarki finansowej w oparciu o zasad¢ gospodarnosci i
celowosci,
17. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,
18. Zapewnienie prawidlowego i terminowego pobierania naleznosci przystugujacych
PUP
19. Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem dotacji,
20. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki.
4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym (date
upublicznienia ) wyniésk: 8,51 %.
5.Wymagane dokumenty:
a. List motywacyjny;
b. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje (dyplom),



C. dwiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub mnych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska.

d. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarcze;j
0  charakterze @ zgodnym z  wymaganiami na  danym = stanowisku;

e. Wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla o0s6b ubiegajacych si¢
o zatrudnienie (druk do pobrania na stronie BIP;

f. Podpisane oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych (' druk do pobrania);

g. Podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego (druk do pobrania);

h. Podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe ( druk do podpisu).

i. Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru (' druk do pobrania);

j- Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy osob
niepetnosprawnych ubiegajacych sie o zatrudnienia na stanowisko urzednicze;

(kandydat wyloniony w drodze naboru, zobowigzany bedzie przedlozy¢ oryginal
zaswiadczenia o niekaralnoS$ci uzyskany z Krajowego Rejestru Karnego na wlasny
koszt)
Kandydat zobowigzany jest potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
przedlozonych dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w formie pisemnej, nalezy sktada¢ lub przestaé
w/do Powiatowym/ego Urzedzie/u Pracy w Piszu przy ul. Zagloby 2, 12-200 Pisz,

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: gléwny ksieggowy w terminie do dnia
23 pazdziernika 2017 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu).

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po uptywie wyzej wskazanego terminu nie bgda
rozpatrywane.

KANDYDACI zostang zaproszeni na rozmowg i test.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (pup.pisz.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w PUP
w Piszu, przy ul. Zagloby 2.

Informuje, ze zgodnie z art.24 ust.1 ustawy o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
922 ze zm.):

l.administratorem Pana/Pani danych osobowych bedzie Powiatowy Urzad Pracy w Piszu ul. Jana
Onufrego Zagloby 2 zwany dalej Urzgdem,

2. Pana/Pani dane osobowe begda przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na ww. stanowisko
i udostepnianie pracownikom ds. kadr oraz komisji rekrutacyjnej,

3. posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4. podanie dla Urzedu danych osobowych jest dobrowolne.

Jednak niepodanie informacji wskazanych w art.22'§ Kodeks pracy, tj. imienia (imion) i nazwisko,
imiona rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie,
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia przez kandydata spowoduje, z¢ otrzymana oferta
zatrudnienia nie bedzie przez Urzad rozpatrywana.

Pisz, 12 -10-2017 r.

Dyrektor PUP w Piszu



