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PowlaTOWY URZAD PRACY W ZYWCU UL. LACZNA 28
OGLASZA NABOR 6/2018 NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR W DZIALE FINANSOWO -KSIEGOWYM

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne - wymaga sie by kandydat:

a) posiadal wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
b) posiadat peing zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystal z pelni

praw publicznych,

c) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

d) posiadat obywatelstwo polskie a w przypadku gdy nie jest obywatelem

polskim, powinien posiada¢ znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiadal znajomos¢ ustawy: z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1065
z p6zn. zm. ) oraz akidéw wykonawczych do ustawy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
KPA oraz innych przepiséw prawnych, na podstawie ktérych
wykonywane beda czynno$ci na stanowisku inspektora. Ponadto
wymaga sie od kandydata znajomos¢ obstugi systemu informatycznego
Syriusz STD, w zakresie wymaganym na danym stanowisku oraz
znajomosci obstugi programu Platnik.

g) inspektor — ogolny staz pracy dwa lata w ksiegowosci.
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. Wymagania dodatkowe:

umiejetno$é nawigzywania kontaktéw z ludZmi, zdolno$é przekonywania,
komunikatywno$é, umiejetnosé stuchania i obserwacji, samodzielnos$é,
odpowiedzialnos$é, umiejetnosé organizowania czasu pracy,
systematyczno$é, odpornos¢é na stres, sklonno$¢ do uczenia
sie i aktualizacji wiedzy,

umiejetnosé obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, systemu
Microsoft Windows, pakietu Microsoft Office w tym Excel.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie gospodarki kasowej Funduszu Pracy, budzetu i funduszy
celowych (podejmowanie gotéwki z banku, wyplata zasitkéw i innych
Swiadczern z pogotowia kasowego, przyjmowanie wplat, gromadzenie
dowodéw kasowych i sporzadzanie raportéw kasowych z Funduszu Pracy,
Budzetu, Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych oraz funduszy
celowych).

Rozliczanie skiadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w systemie
Syriusz STD i systemie Platnik oraz zaliczki na podatek dochodowy za
osoby bezrobotne w systemie Syriusz STD.

Sporzgdzanie deklaracji ubezpieczeniowych, sporzgdzanie Pit-11
o osiggnietych dochodach dia oséb bezrobotnych.

Egzekwowanie naleznosci 2z nakazéw komorniczych i sgdowych
dotyczacych Funduszu Pracy i innych funduszy celowych ( prowadzenie
rejestru zaswiadczenn o zajeciu zasitkéow dla bezrobotnych na podstawie
tytutéw wykonawczych).
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e) Sporzadzanie przelewdéw zasitkow i innych Swiadczen na konta osobiste
os6b bezrobotnych oraz przelewéw z budzetu, sporzadzanie przelewéw na
konto komornika.

f) Dekretowanie i ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych
operacji budzetowych i funduszu celowego- ZFSS w systemie Syriusz STD.

g) Potwierdzanie na zasSwiadczeniach dla oséb bezrobotnych okreséw
pobierania zasitkéw chorobowych przed 01.03.1996r.

h) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

i) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

i) Prowadzenie rejestrow drukéw $cistego zarachowania, przygotowywanie
korespondencji, wydawanie drukoéw.

Wymagane dokumenty:

Dokumenty niezbedne:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie — dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem),

d) kserokopie @ Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem),

e) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie,

f) oswiadczenie kandydata wg zatgczonego wzoru,

g)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), w tym
referencje i opinie,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor w
Dziale Finansowo - Ksiegowym” w siedzibie urzedu pokdj nr 13 lub wysytaé
pocztg na adres Urzedu w terminie do dnia 20.03.2018 r. do godz. 15

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji  Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywecu, ul. Lgczna 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz,
wypetnione oswiadczenie kandydata winny by¢ podpisane.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
wyniost 6%.

Zastrzega sie, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu moze
w kazdym czasie przerwaé¢ lub odwotaé nabér oraz odstgpi¢ od zatrudnienia
kandydata wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru, bez podania

przyczyny.

(Datlne gy,



/adres zamieszkania/

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Oswiadczam, ze:

e posiadam/nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/nie korzystam* z
pelni praw publicznych

e toczy si¢/nie toczy si¢* wobec mnie postgpowanie karne

e bylem(am) /nie bylem(am)* skazany (a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o prowadze/ nie prowadze* dzialalnosci gospodarczej (w przypadku odpowiedzi pozytywnej podaé
profil dzialalnoSCi) «...cconiei i e

e wyrazam/ nie wyrazam* zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladowych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku
poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 roku poz. 902 z pézn. zm.)

e wyrazam/ nie wyrazam* zgode na ewentualne umieszczenie mojego imienia i nazwiska oraz
miejsca zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liscie kandydatéw spelniajacych wymagania

formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

...............................................

(data i podpis kandydata)

*Niepotrzebne skresli¢



