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Ogloszenie 7 dnia 19 paZdziernika 2017r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SREMIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy ksiegowy

Kandydaci powinni spetnia¢ nastgpujace warunki:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) peta zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) wyksztatcenie minimum srednie - preferowane o profilu rachunkowos¢ lub finanse,

6) w przypadku posiadania przez kandydata wyksztalcenia s$redniego wymagany jest
co najmniej 4 letni staz pracy w ramach stosunku pracy na stanowisku ksiggowy lub innym
stanowisku zwiazanym z obstugg spraw ksiegowych; w przypadku posiadania przez
kandydata wyksztalcenia wyzszego wymagany jest co najmniej 2 letni staz pracy w ramach
stosunku pracy na stanowisku ksiggowy lub innym stanowisku zwigzanym z obstugg spraw
ksiggowych.

W przypadku kiedy kandydat nie spelni wymagan dotyeczgcych zatrudnienia na stanowisku
Starszy ksiegowy — okreslonych w pkt 1 ppkt 6 niniejszego ogloszenia tj. nie bgdzie posiadal
wyksztalcenia Sredniego i co najmniej 4 letniego stazu pracy w ramach stosunku pracy
na stanowisku ksiegowy lub innym stanowisku zwigzanym z obstugq spraw ksiegowych, bqdz
nie bedzie posiadatl wyksztalcenia wyzszego i co najmniej 2 letniego stazu pracy w ramach
stosunku pracy na stanowisku ksiggowy lub innym stanowisku zwigzanym z obslugg spraw
ksiegowych, a przejdzie pomysinie caly proces rekrutacji, moze zosta¢ zatrudniony
na stanowisku ksiegowy bgdz podinspektor, pod warunkiem, ze speini wymagania niezbgdne
do zatrudnienia na tych stanowiskach (1. w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego —
minimum 2 letni staz pracy w ramach stosunku pracy, w przypadku wyksztalcenia wyzszego
staz pracy nie jest wymagany).

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
2) znajomo$é przepisow z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci, ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,
3) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,



5) umiejgtnos¢ redagowania korespondencji urzedowej,

6) mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem
spraw ksiegowych w jednostce budzetowej,

7) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

8) biegta umiejetnosé obstugi komputera i programow pakietu MS Office,

9) umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

10) umiejetno$¢ organizacji pracy na stanowisku pracy,

11) komunikatywno$é, rzetelnos¢ i dokfadnosc, punktualnos¢. cheé stalego rozwoju
zawodowego i podnoszenia kwalifikacji.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosei:

1) przygotowywanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i dekretowanie
dokumentow ksiegowych, w  szczegélnoci w zakresie operacji gospodarczych
dotyczacych Powiatowego Urzgdu Pracy jako jednostki budzetowej,

2) rejestracja i ksiggowanie dokumentow ksiegowych w systemie komputerowym,

3) obstuga finansowo-ksiggowa $wiadezen z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie,

4) wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych oraz ich zmian,

5) obshuga kasowa Urzgdu,

6) naliczanie wynagrodzen pracownikow, $wiadezen finansowanych z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych i $wiadczen finansowanych z funduszu ubezpieczen
spotecznych oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych Z obstuga rozliczen ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych w Programie PLATNIK oraz podatkow,

9) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu realizowanych zadan,

10) wspolpraca z innymi komoérkami w zakresie niezbednym do wykonywania pracy
na ww. stanowisku.

. Warunki pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy 0 pracg,

2) pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy,

3) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy (budynek
trzykondygnacyjny z dostgpem do windy), wymagajaca kontaktu z klientami
oraz komorkami organizacyjnymi Urzedu,

4) praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 - godzinny tydzien pracy,

5) praca z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego,

6) wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego — zgodny z przepisami
Kodeksu pracy,

7) wynagrodzenie przystugujace pracownikowi — zgodne z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sremie,

8) okres wypowiedzenia umowy o pracg — zgodny z przepisami Kodeksu pracy.

9) wybrany kandydat podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym
bedzie zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej w celu teoretycznego
i praktycznego przygotowania do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

. Informacja dodatkowa:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w PUP w Sremie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.
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6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie  dokumentow potwierdzajacych spelnienie ~ wymogu okreslonego
w pkt 1 ppkt 6 (tj. m.in. $wiadectwa pracy, w przypadku trwajacego stosunku pracy —
saswiadczenia o zatrudnieniu, zakresy czynnosci potwierdzajgce dos$wiadczenie w pracy
na stanowisku ksiegowy lub innym stanowisku zwigzanym z obstugg spraw ksiegowych),

5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) oéwiadczenie* o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa,
o ktorych mowa w pkt 1 ppkt 3 niniejszego ogloszenia,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — W przypadku,
gdy kandydat jest osoba niepeinosprawna.

* oéwiadezenie stuzy wylacznie do procesu rekrutacji. W przypadku ewentualnego zatrudnienia, przed podpisaniem umowy

o pracg nalezalo bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci wystawione przez Krajowy Rejestr Karny.

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w $remie zastrzega sobie prawo do odwolania naboru bez
podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w Powiatowym
Urzedzie Pracy w $remie ul. Gostynska 49 (pokdj nr 15) lub przestaé poczta na adres Urzedu
(63-100 Srem, ul. Gostyfiska 49), w terminie do dnia 30 pazdziernika 2017r. (liczy si¢ data
wptywu do Urzgdu) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Starszy ksiggowy.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Pul;licznej (www.pup.srem.pl) oraz na tablicach informacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
w Sremie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klavzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2016r., poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016r., poz. 902 z péin. zm.)
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