Ogloszenie o0 naborze nr 1/2020

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Czarnkowie

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Czarnkowie
oglasza nabor na stanowisko
ksiegowego ds. Funduszu Pracy w PUP Czarnkéw

1.

Jednostka organizujgca nabor:

Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie
ul. Pptk. Z. Ortowskiego 1
64-700 Czarnkow

Stanowisko pracy, na ktore
oglasza si¢ nabor:

Ksiggowy ds. Funduszu Pracy w PUP Czarnkoéw

Wymiar etatu:

peten etat

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem pracy:

1) niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,

- brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- dobra znajomos$¢ przepisOw z zakresu
rachunkowosci 1 podatkow

- wyksztatcenie minimum S$rednie

2) dodatkowe:

- staz pracy w ksiggowosci budzetowej w zakresie obstugi
Funduszu Pracy,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- zdolnosci analityczne,

- odpowiedzialnos¢, samokontrola, doktadnos¢,

- wysoka samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu
wlasnych dziatan, odpornos$¢ i samokontrola
emocjonalna,

- umiejetnos¢ obstugi programu komputerowego
EXCEL, WORD,SYRIUSZ, eDok, JSTB, Planowanie
1 realizacja budzetu JST, Platnik, Home Banking,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: ksero, faks,
drukarka,

Zakres zadan wykonywanych
na danym stanowisku:

1. Ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych
projektow wspotfinansowanych z Europejskiego




Funduszu Spotecznego:

- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentow finansowych,

- dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych,

- rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

- dokonywanie przelewu srodkow na wskazany
nr rachunku,

- sprawdzanie zgodno$ci przekazywanych srodkoéw
finansowych z Funduszu Pracy w stosunku do planow
finansowych,

- uzgadnianie poniesionych wydatkéw z pracownikami
merytorycznymi,

- comiesi¢czne uzgadnianie wydatkow z syntetyka,

- sporzadzanie wniosku o ptatno$¢ beneficjenta
1 przygotowanie kompletu dokumentéw ksiegowych
do weryfikacji wniosku,

- sporzadzanie wykazu jednostek, ktorym PUP udzielit
pomocy publicznej — kwartalnie i rocznie,

2. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, poirocznych
i rocznych sprawozdan z Funduszu Pracy w zakresie
projektéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego
(MRPiPS-02, RB-33),

3. Archiwizacja dokumentow w zakresie swojego dziatania
zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca biurowa na stanowisku komputerowym z
podstawowym wyposazeniem i oprogramowaniem przez
co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia
niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzgdzie pracy

w Czarnkowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

Wymagane dokumenty
aplikacyjne:

1) podanie,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o
zatrudnienie

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych
posiadanie umiejetnosci lub uprawnien na danym
stanowisku,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celow
zwigzanych z naborem (zal. nr 1),




7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie — klauzula informacyjna (zat. nr 2)

Termin skladania

dokumentow aplikacyjnych:

do dnia 08.06.2020 r. do godz. 10%°
(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu)

Aplikacje, ktore wptyng do PUP w Czarnkowie po
okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

10.

Miejsce skladania

dokumentow aplikacyjnych:

Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie

ul. Ppik. Z. Orlowskiego 1

64-700 Czarnkéw

Sekretariat — pok. nr 9, w godzinach urzedowania
lub pocztg na adres jak wyzej.

Dokumenty prosimy sklada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor — ogloszenie nr 1/2020”

11.

Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.pupczarnkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Czarnkowie, ul. Pptk. Ortowskiego 1

2) Oferty odrzucone oraz te, ktore wptyng po terminie
wyznaczonym w ogloszeniu zostang komisyjnie
zniszczone.

3) Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru,
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydatow
niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna w ciggu
30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji odebra¢ w pok.
nr 20 Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie,
ul. Pptk. Orfowskiego 1 .

Dokumenty nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Data opublikowania ogltoszenia: 26.05.2020r.




