OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2017

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GRYFINIE
UL. LUZYCKA 55, 74-100 GRYFINO

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie oglasza nabor na stanowisko:
Ksiegowy w Referacie Finansowo - Ksiggowym w Gryfinie

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) pela zdolnos$é¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE
1) preferowana specjalnosé¢ — finanse, rachunkowos¢ lub podobne
2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) znajomo$¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

4) umiejetnos¢ myslenia strategicznego 1 analitycznego, umiejetnos¢ dobrej organizacji
pracy,

5) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera Word, Excel,

6) sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronnos¢, postawa etyczna, samodzielnos¢, odpornosé na
stres.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i analiz z wykonywania planu wydatkéw jednostki.

3. Sporzadzanie list ptac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz uregulowaniami jednostki.

4. Sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS za pracownikéw w systemie PLATNIK,

5. Sporzgdzanie rocznych rozliczen pracownikow do Urzedu Skarbowego.

6. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

7. Dokonywanie terminowych platnosci zobowigzan oraz §cigganie naleznosci wynikajacych
decyzji administracyjnych w wymaganym terminie.

8. Monitorowanie splat zobowigzan i wptat naleznosci: egzekwowanie naleznosci z nakazow
komorniczych i sgdowych.

9. Prowadzenie niezbednej ewidencji naleznosci.



IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
1) praca o charakterze administracyjno — biurowym: wykonywana w pozycji siedzacej
wymuszonej, praca przy komputerze z obcigzeniem wzroku,
2) praca w wymiarze pelnego etatu,
3) liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy
1) stanowisko pracy znajduje si¢ na pietrze w budynku Powiatowego Urzedu Pracy
w Gryfinie, wyposazone w monitor ekranowy, komputer, drukarke i telefon.
V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynno$ei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej i jej charakterze lub o nie
prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,

8) o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentacji aplikacyjnej, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, na potrzeby naboru przez komisje rekrutacyjng, powotana przez Dyrektora
PUP,

9) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen z zakladéw pracy,

10) kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia),
11) kopie opinii z zaktadéw pracy.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 27 lutego 2017 r. w sekretariacie Powiatowego
Urzedu Pracy w Gryfinie na adres Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, ul. Luzycka 55,
74-100 Gryfino (decyduje data wplywu).

2. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor Nr 3/2017 na stanowisko Ksiggowy w Referacie Finansowo — Ksi¢gowym
w Gryfinie”.

VIIL. INNE INFORMACJE

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
badz na pismie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Ztozone dokumenty sa odsylane na pisemny wniosek kandydata.
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