Dyrektor
Powiatowego Urz¢du Pracy
w Kolobrzegu

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

KSIEGOWY

(w Dziale Finansowo — Ksiegowym)

Eiczba lub wymiar etatu: 1

Informuje, Ze¢ w miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotobrzegu
wynosi co najmniej 6%

Warunki pracy: praca biutowa w godzinach od 7.30 do 15.30 zwiazana z obstuga komputera
oraz innych urzadzei biurowych w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu.
Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony od sierpnia 2015r.

1. Wymagania niezbedne:

a/ Posiadanie pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni ptaw publicznych,
b/Niekaralnoéé (osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskatrzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe),

¢/ Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w. stanowislu,

d/ Wyksztalcenie $rednie — 2 lata stazu pracy lub wyzsze ekonomiczne,

¢/Posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego,
posiadanie obywatelstwa innego patfistwa Unii Europejskiej lub innego pasistwa, ktdrego
obywatelem, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspolnego,
przystuguje prawo do zatrudnienia na terytotium Rzeczypospolitej Polskiej,

f/ Nicposzlakowana opinia,

g/ Ogdlna znajomosé zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i Klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
h/Znajomo$é przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz przepisow szczegolnych dotyczacych
prowadzenia ksiggowosci jednostek budzetowych, ustawy o systemie ubezpieczefi spolecznych,
oraz ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

i/ znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

i/ znajomosé obslugi programéw finansowo- ksiegowych, znajomosé obslugi komputera

w zakresie oprogramowania MS OFFICE

2. Wymagania dodatkowe:

a /Umiejetnosé interpretacii 1 stosowania przepisdw,

b/ Zdolno$é samodzielnego podejmowaniza decyzji,

¢/ Odpowiedzialnos¢, sumiennoéé, dokladnosc,

d /Umiejetnosc pracy w zespole oraz dobra organizacji pracy,
¢ /Dyspozycyjnoéd i zaangazowanie,

f/ Umiejetno§é obstugi urzadzen biurowych,

3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:
a/ Naliczanie $wiadczed dla oséb beztobotnych, dekretacja list wyplat,
b/Sporzadzanie deklaracji ZUS oraz dokumenty zgloszeniowe oséb beztobotnych,




¢/ Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz informaciji o dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od 0s6b beztobotnych,

d/ Windykacja naleznosci na drodze postepowania administtacyjnego oraz cywilnego,

e/ Rejestracja przelewdw z dokumentéw Zrodiowych na rachunki bankowe kontrahentéw,

f/ Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa, regulamindw i zarzadzen.

4. Wymagane dokumenty:

a/ Zyciorys (CV),

b/ List motywacyjny,

¢/ Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw),

d/ Kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie urzedu),

e/ Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

f/ Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslnie przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany bedzie do
przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

g/ Oswiadczenie kandydata o kotzystaniu w pelni z praw publicznych otaz o posiadanie pelnej
zdolnosct do czynnosci prawnych,

h/ Podpisane wihasnorecznie o$wiadczenie o wytazeniu zgody na ptzetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacyi o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sietrpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 «.
poz.1182 — t.J.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2014r., poz.1202 tj..),

i/ o$wiadezenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru

5. Inne informacje: zatrudnienie na czas okreslony;

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10 lipca 2015x. do godz. 15.30

w zamkniete] kopercie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ul. Katedralna
46-48 w pokoju nr 17 — II pietro (sekretariat) z dopiskiem: dotyczy: ,,naboru na stanowisko
Ksiggowy”

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W razie przeslania ofert poczta za date 1 godzing uwaza si¢ date doreczenia przesylki do siedziby
PUP w Kolobrzegu.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne i zostang zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru bedzie przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Osoby, ktére zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna
proszone sg o zebranie ze sobg dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamoscl oraz
oryginalow dokumentdw, jezeli w aplikacyi ztozyli kserokopie.

Dyrektor Powiatowego Utzedu Pracy w Kolobrzegu w uzasadnionych przypadkach zastrzega
sobte prawo do rozszerzenia zakresu postepowania kwalifikacyjnego oraz do odstapienia
w kazdym terminie od procedury naboru bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (pupkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Kotobrzegu przy ul. Katedralnej 46-48.

Kotobrzeg, dnia 30 czerwca 20151,
DYREWKTOH

Pawiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegy
Fwelfna Karews
_—



