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URZAD PRACY

POWIATOWY URZAD PRACY

ul. Lidzbarska 27A, 09-300 Zuromin,
tel. (23} 6573163, 6574106, fax (23) 65731463 wew. 34
e-mail: wazv@praca.gov.pl

OA-111-1/EM/2017

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKC URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
09-300 Zuromin, ul. lidzbarska 27A
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

I. Stanowisko i warunki pracy:

- ksiggowy w Dzidle Finansowo - Ksiggowym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zurominie;

- w pethym wymiarze czasu pracy: 1 etat;

- praca bivrowa na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem
i oprogramowaniem;

- uUMmowa O prace zawdarta na czas okreslony: é miesiecy z mozliwosciq przedtuzenia
na czas nieokredlony;

- wynagrodzenie zgodne z Rozporzqdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzqgdowych (1. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1786} oraz Regulaminu Wynagradzania pracownikdw Powiatowego Urzedu
Pracy w Zurominie wprowadzonego IZarzgdzeniem Nr 3/2009 Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie z dnia 15 czerwca 2009 1. ze zm.;

- miejsce pracy Powiatowy Urzad Pracy w Zurominie, ul. Lidzbarska 27A,
09-300 Zuromin.

Il. Niezbedne wymagania od kandydata:
1] posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) pemna zdoino$é do czynnodci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) nieposzZiakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwaldjgcy na zatrudnienie na stanowisku;
é) wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: ekonomia, rachunkowose, finanse.

lIf. Wymagania dodatkowe:
1) conajmnigj 1 rok stazu pracy w dziale ksiegowym,
2) biegta umiejeino$c obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych,
3) znajomos¢ przepisdw prawa w szczegoinosci:
a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
b} ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach publicznych;



c} ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoici za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;
a takze
d} ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. ¢ promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;
e} ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
4) posiadanie ogdlnych predyspozycii, takich jak komunikatywnos$e, umiejetnose
wspdtdziatania, odpowiedzialnose, sumiennosé, samodzielno$e, umiejetnodc
dobrej organizacji pracy, pracy w zespole;

IV, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych ze $rodkdw Funduszu

Pracy:

a) wyptata swiadczen na rzecz bezrobotnych zgodnie z ustawg o promocii
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

b} sporzadzenie miesiecznych zestawien list wyptat zasitkdw dia bezrobotnych;

c) przygotowanie przelewdw bankowych Srodkow Funduszu Pracy oraz
wspotpraca z bankiem w zakresie wyptat Swiadczen dla bezrobotnych;

d) prowadzenie dokumentacii i rozliczanie §wiadczen przystugujgeych rolnikom
zwalnianym z pracy;

e} sporzgdzanie rocznej dekiaracji w zakresie pobranych zaliczek na podatek
od wyptaconych swiadczer;

f) przelewanie Srodkdéw Funduszu Pracy konfraheniom Urzedu zgodnie
z przedtozonymi dokumentami ksiegowymi;

g) ksiegowanie na kontach syntetycznych i andlitycznych wszystkich operacii
gospodarczych;

h) uzgadnianie obrotdéw i sald kont andlitycznych i syntetycznych;

i} sporzadzanie i wysytanie potwierdzet sald zobowigzan i naleznosci wobec

PUP;
) ewidencjonowanie dowoddw ksiegowych;
k) egzekwowanie naleiznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych

dotyczaeych Funduszu Pracy;

2} rozliczanie programéw specjalinych oraz projektéw  wspdffinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

3) przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych na wniosek
przetozonego;

4) biezgce archiwizowanie dokumentdw wedtug kategorii wydatkow i okresdw
ksiegowych;

5) przygotowywanie korespondencii z instytucjami, organizacjomi, urzedami,
Zwigzkami, bankami, ZUS w zakresie redlizaci zadan okredlonych niniejszym
zakresem obowigzkdw;

é) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu
informatycznego Syriusz Std;

7} wykonywanie czynnosci, zatatwianie spraw w  elekironicznym obiegu
dokumentdw PSZ.eDOK;

8) obstuga programu Stock w zakresie ewidencjonowania majgtku PUP;

9) prowadzenie rejestru diuznikdw w Krajowym Rejestrze Diugow.



V. Informacja o wskainiku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w PUP:
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie w miesiqcu czerweu 2017 1. wynidst
powyzej 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska;

zyciorys zawodowy (CV) zawiergjacy dane okre$lone w art. 22' § 1 Kodeksu

pracy; '

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

{do wykorzystania zatqceznik nr 1 do ogtoszenial;

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie:

oswiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej

z art. 233 § 1 k.k. {do wykorzystania zatqcznik nr 2 do ogfoszenia).

- 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie dcigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniv petnej zdolinosci do czynnoici prawnych,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych. .

VII. Dodatkowe dokumenty:

1)
2)

3)

kserokopie dokumentdw potwierdzajgeych doswiadczenie zawodowe
(swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwdlifikacje i umiejetnosci
przydatne w pracy na stanowisku (zadwiadczenia o wkohczonych kursach,
szkoleniach itp.);

referencije, opinie lub odwiadczenie o nieposziakowanej opinii.

Wszystkie sktadane dokumenty powinny by¢ opatzone witasnorecznym podpisem
kandydata.

List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy powinny by¢ opatrzone klavzulg: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dia potrzeb niezbednych do redlizacji procesu rekrutacji zgodnie z usfawq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 ze zm.)".

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym kandydata {imie i nazwisko, adres, nr telefonu lub adres
poczly elektronicznej) i dopiskiem:

Powiatowy Urzqd Pracy w Zurominie
ul. Lidzbarska 27 A
09-300 Zuromin
~Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ksiegowy.
Ogtoszenie z dnia 13.07.2017 r. OA-T111-1/EM/2017"



2) wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 24 lipca 2017 r.
do. godz. 15.30 w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy
ulicy Lidzbarskiej 27A {pokdj nr 2) lub przesta na adres: Powiatowy Urzad Pracy
w Zurominie ul. Lidzbarska 27A, 09-300 Zuromin.

Termin uwaza sie za zachowany jeéli dokumenty aplikacyjne wptynq skutecznie
do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie. Dokumenty, kidre
wptyng do Urzedu po terminie nie bedq rozpatrywane.

Wazne !

W Biuletynie Informacji Publiczne] Powiatowego Umzedu Pracy w  Zurominie
www.bip.pupzuromin.pl w menu: INFORMACIJE, OGLOSZENIA / Nabédr na stanowiska
urzednicze, a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
przy ulicy Lidzbarskiej 27A (na parterze, korytarz przy gtéwnym wejsciu do budynku)
bedqg umieszczone:

1) lista kandydatdw spemiajacych wymagania formalne 1. zakwalifikowanych do
dalszego etapu oraz termin i migjsce przeprowadzenia rozmowy kwdlifikacyine;.
Wstepnie termin ten ustala sie na 26 lipca 2017 r. o godz. 8.30 w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy Lidzbarskiej 27A pokdj nr 32;

2) informacja o wyniku naboru,

Zuromin, dnia 13 lipca 2017 .

Joanna Hajdas

Zatgezniki do wykorzystania:

Nr 1 Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajqcej sie o zafrudnienie,

Nr 2 O$wiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
zarf. 233 § 1 kk.



