POWIATOWY URZAD PRACY W ZIELONEJ GORZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze
Dzial Finansowy

65-735 Zielona Géra, ul. Batorego 126A

Miejsce Pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze

Nazwa stanowiska: Referent ds. rozliczania projektéw  wspolfinansowanych

z Europejskiego Funduszu Spolecznego — 1 osoba

1. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie;

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie wyzsze;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

Preferowany pétroczny staz pracy w ksiegowosci budzetowej;

Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegOlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrddel zagranicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii.



2. Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia - ksiegowanie Funduszu
Pracy;
Doswiadczenie w rozliczaniu projektow wspotfinansowanych

z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

Znajomos¢ obshugi programu informatycznego SYRIUSZ STD;

Umiejg¢tnos¢ wspotpracy w zespole, komunikatywno$é, systematycznosé;
Umieje¢tnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowo obowigzujacych termindw;
Odpornos¢ na stres;

Wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy obejmuje:

1.

Dokonywanie  kontroli formalnej i rachunkowej oraz kompletnosci
1 prawidtowosci dokumentéw bedacych podstawa ksiegowania,

Prawidtowe dekretowanie dokumentoéw ksiegowych zgodnie z zakladowym
planem kont jednostki,

Kompletowanie i  przygotowywanie  otrzymanych,  zadekretowanych
i sprawdzonych dokumentdéw do ujecia w ksiegach rachunkowych,

Biezgce ujmowanie w ksiggach rachunkowych zapiséw dotyczacych zaistniatych
operacji gospodarczych, finansowanych z funduszy celowych i projektéw
systemowych,

Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych
z dokumentami zrédlowymi oraz wlasciwymi osobami odpowiedzialnymi
za prowadzenie ewidencji pomocniczej,

Terminowe przygotowywanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz
statystycznych,

Terminowe sporzadzanie harmonogramu platnosci oraz wnioskéw o ptatnosé
z projektow systemowych,

Pomoc w opracowywaniu plandéw finansowych.

4. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjne opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2. Zyciorys zawodowy ,(CV)”



3. Kserokopie §wiadectw pracy;

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzaj acych wyksztalcenie;

5. Kserokopie  dokumentow potwierdzajacych  posiadanie  uprawnien
1 umiejetnosci;

6. Kwestionariusz osobowy;

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

9. Os$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.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%
- TAK

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce stanowiska pracy znajduje sie w budynku 4-kondygnacyjnym z winda.
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
3. Wymiar czasu pracy : pelny etat.

4. Data zatrudnienia: listopad 2022r.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w Kancelarii Urzedu

(pokoj nr 410) lub przestaé na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze

ul. Batorego 126A

65-735 Zielona Gora

z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Referent ds. rozliczania projektéw

wspétfinansowanych z EFS w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze” w terminie

do 18 listopada 2022 r. do godziny 15.00.



8. Inne informacje:

1. Osoby, ktore spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
oraz zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru beda powiadomione
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Nadestane oferty pracy nie beda zwracane i ulegng zniszczeniu po zakofczenie
postepowania rekrutacyjnego.

3. Kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu
dokument tozsamosci.

4. Dokumenty, ktore wpltyna do Powiatowego Urzgdu Pracy po okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej PUP

a takze na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

6. Informacja o mozliwosci ubiegania si¢ o prace przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r.,
poz. 530)

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 684565662.

8. Druki do pobrania (zalaczniki):

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

2. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane 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.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

DYREKTOR

dla celow rekrutacji
POWIATOWEGO URZEDU PRACY




