POWIATOWY URZAD
05-119 LEGIONOWO

ul. gen. WI. Sikorskiego 11

tel. 22 774 27 73. fax 22 774 22 88

NIP 5361048628. REGON 016218755

POWIATOWY URZAD PRACY W LEGIONOWIE
OGLASZA NABOR 1/2018
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR W REFERACIE FINANSOWO-KSIEGOWYM - 1 stanowisko
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne - wymaga si¢ by kandydat:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

posiadal obywatelstwo polskie, a w przypadku gdy nie jest obywatelem polskim,

powinien posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem

okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

posiadatl pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystal z pelni praw

publicznych,

posiadal ukonczenie 18 roku zycia,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadal wyksztalcenie wyzsze i co najmniej roczny staz pracy (preferowany profil

finanse 1 rachunkowo$¢, administracja) lub:

wyksztalcenie: srednie ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz pracy w tym minimum rok

udokumentowanego wykonywania obowiazkéw zwiazanych z ewidencjonowaniem

operacji finansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, pakietu

Microsoft Office,

cieszy! si¢ nieposzlakowang opinia,

posiadat stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

znal nizej wskazane akty prawne:

a) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

b) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

c) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci z naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

d) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,

e) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych.

f) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

g) Ustawa 20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

D)
2)
3)

4)

5)
6)

Znajomos¢ programu Syriusz STD,

Umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy i terminowego wykonywania zadan,
Dyspozycyjno$¢, sumienno$¢, rzetelno$¢, komunikatywnos$é, zaangazowanie,
kreatywnos¢,

umiejetnos¢ prowadzenie negocjacji, stuchania i obserwacji, odpornos¢ na stres,
sktonnos¢ do uczenia si¢ i podnoszenia wiedzy,

wysoka kultur osobista,

odporno$¢ na problemy innych, koncentracja i podzielno$¢ uwagi.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Opracowanie Zaktadowego Planu Kont w zakresie kont Funduszu Pracy.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy w ujgciu syntetycznym
i analitycznym.

Uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych Funduszu Pracy.
Przygotowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych Funduszu Pracy

Numerowanie i ewidencja dowodoéw ksiegowych Funduszu Pracy.

Kontrola dokonanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu
1 uzgadnianie stanu faktycznego z dzialem merytorycznym.
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7) Przygotowanie przelewoéw bankowych, srodkéw Funduszu Pracy 1 wspoélpraca
z bankiem w zakresie wyplat zasitkow dla bezrobotnych.

8) Rozliczanie i ewidencjonowanie splat pozyczek oraz uzgadnianie stanu z dzialem
merytorycznym.

9) Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen.

10) Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych.

11) Obstuga kasowa budzetu:

-podejmowanie gotowki z banku,

-sporzadzanie raportow kasowych,

-przechowywanie gotéwki,

-rozliczanie delegacji stuzbowych,

12) Prawidlowa gospodarka, ewidencja i zabezpieczanie drukéw Scistego zarachowania:

- czeki gotobwkowe i rozliczeniowe,

- dowody wplaty KP (pokwitowania),

- dowody wyptaty KW (pokwitowania).

13) Stosowanie si¢ do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

14) Biezaca archiwizacja dokumentow.

15) Sporzadzanie deklaracji podatkowej PIT- 4 R za bezrobotnych i przygotowanie
przelewow do Urzegdu Skarbowego.

16) Ewidencjonowanie splat nienaleznie pobranych §wiadczen pieni¢znych.

17) Sporzadzanie zestawien przychodéw i wydatkéw z Funduszu Pracy.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — pelny wymiar (1 etat),

2) miejsce wykonywania pracy — Siedziba Urzedu,

3) warunki pracy — praca biurowa przy komputerze oraz obstuga klientow,

4) stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym, usytuowanym na II 1 III
pietrze budynku przy ul. Sikorskiego 11, posiada dostep do windy,

5) przewidywany czas zatrudnienia — styczen 2019r.

. Wymagane dokumenty:
Dokumenty niezbednie:
1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie - dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),
5) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
6) oswiadczenie kandydata wg zalaczonego wzoru,
7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), w tym referencje 1 opinie
8) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - inspektor" w siedzibie Urzedu, pokoj nr
305 (sekretariat) lub wysylaé poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Sikorskiego 11,
05-119 Legionowo, w terminie do dnia 24 grudnia 2018r. do godz. 14:00.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne, tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny,
szczegolowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),
wypelnione o$wiadczenie kandydata winny by¢ podpisane odrgcznym podpisem — brak
wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych ponizej 6%.

Zastrzega si¢, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie moze w kazdym

czasie przerwac lub odwota¢ nabor oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata wylonionego
w drodze przeprowadzenia naboru, bez podania przyczyny.

Dvrektor




