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POWIATOWY URZAD PRACY W ZIELONEJ GORZE
65-735 Zielona Gora, ul. Batorego 126A
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze oglasza nabér na wolne
stanowisko urze¢dnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze Dzial

Finansowo-Ksi¢gowy

Nazwa stanowiskai REFERENT ds. Obslugi Systemu Platnik w Dziale

Finansowo-Ksiegowym 1 etat

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) Wyksztalcenie minimum $rednie;

5) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww stanowisku:

6) Staz pracy preferowany w ksiggowosci budzetowej;

7) Nieposzlakowana opinia:

8) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchoddéw oraz §rodkoéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych):

9) Dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1) Mile widziane do$wiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia - ksi¢ggowanie
Funduszu Pracy;

2) Mile widziana znajomos¢ obstugi programu PEATNIK,

3) mile widziana znajomos$¢ obstugi programu informatycznego SYRIUSZ STD,

4) umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole, komunikatywnos$¢, systematycznosé,

5) umieje¢tnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowo obowigzujgcych termindw,

6) odpornos¢ na stres,

7) wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy obejmuje:
1) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej oraz kompletnosci i prawidtowosci
dokumentow bedacych podstawg ksiggowania,

2) prawidlowe dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z zakladowym planem
kont jednostki,



-
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3) kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych
dokumentéw do ujecia w ksiggach rachunkowych,

4) sporzadzanie deklaracji miesiecznych ZUS DRA wraz zalacznikami za osoby
bezrobotne oraz wykonywanie korekt dokumentéw rozliczeniowych do ZUS,

5) prowadzenie ewidencji weksli,

6) egzekucja wszelkich naleznosci Urzgdu,

7) prowadzenie postgpowan w sprawie umarzania, odraczania platnosci oraz rozkladania
na raty naleznosci Urzgdu.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

2) Zyciorys zawodowy (CV);

3) Kserokopie $wiadectw pracy;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

5) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien i umiejetnosci;

6) Kwestionariusz osobowy;

7) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych;

8) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi: co najmniej

6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1) Miejsce stanowiska pracy znajduje sie w budynku 5 — kondygnacyjnym z winda;
|

2) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) Wymiar czasu pracy: Pelny etat
4) Data zatrudnienia: lipiec 2019r.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie w Kancelarii
Urzedu (pokéj nr 6) lub przestaé na adres:
Powiatowy Urzad Pracy
Ul Batorego 126 A
65-735 Zielona Goéra
Z dopiskiem: _Konkurs na stanowisko REFERENT ds. Obslugi systemu PLATNIK
w Dziale Finansowym” w__terminie _do_dnia 05 lipca 2019r. do godziny 15:00.




Inne informacije:

1)

2)
3)
4)
3)

6)

7

8)

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikujg si¢ do dalszych etapéw naboru bgdg powiadomione telefonicznie; brak
odpowiedzi jest réwnoznaczny z rezygnacja z dalszego udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Nadestane oferty pracy nie begda zwracane i ulegna zniszczeniu po zakonczeniu
postgpowania rekrutacyjnego.

Kandydat przystgpujacy do dalszego etapu naboru przedklada do wgladu dokument
tozsamosci,

Dokumenty, ktére wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy po okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane;

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej PUP w Zielonej
Gorze, a takze na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze;
Informacja o mozliwosci ubiegania si¢ o prac¢ przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego: zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz. 1202z p6zn.zm.);

Wybrany kandydat —najp6zniej w dniu podpisania umowy o pracg, zobowigzany jest do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 684565662.

Druki do pobrania (zalaczniki):

1

2)

3)
4)

5)

25 czerwiec 2019r.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o$wiadczenie
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w
ogloszeniu o naborze.

Kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjami zawartymi w klauzuli informacyjne;j
dla kandydatéw do pracy.




