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NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Finansowo - Ksieggowym — pelny etat
(okreslenie stanowiska pracy — wymiar etatu)
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej Iub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047).

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢:
— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz. U. z2016 r. poz. 645 z pdzn. zm.)
— Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23 z p6ézn. zm.),



wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie realizacji projektow

finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy w ramach programéw operacyjnych

wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014 — 2020,

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 1. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow

pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn. zm.).

2) cechy osobowosci: samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, dokladnose, rzetelno$é, wysoka

kultura osobista, bardzo dobra organizacja pracy oraz nienaganna postawa etyczna,

3) umiejetnosci praktyczne: umiejetnos¢é obstugi urzadzen biurowych (ksero, faks,

drukarka), umiejetnos¢ obstugi MS Office, a w szczegélnosci Word 1 Excel,

4) inne: mile widziane osoby posiadajace doswiadczenie zawodowe nabyte podczas

zatrudnienia lub stazu w publicznych stuzbach zatrudnienia, w szczeg6lnosci zwigzane
z obsluga finansowa projektéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu

Spolecznego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urz¢dniczym:

L.

Obstuga finansowa projektow realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Nisku
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j oraz w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, w tym:

dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym, piecz¢towanie
i dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

ksiggowanie na kontach syntetycznych 1 analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

przygotowywanie przelewow bankowych i przelewanie srodkéw pieni¢znych z EFS
oraz wspOtpraca z bankiem,

ewidencjonowanie 1 rozliczanie zobowigzan 1 naleznosci oraz uzgadnianie
ze stanowiskiem merytorycznym,

nadzér nad prawidtowym rozliczaniem projektow,

prowadzenie kart wydatkow wedtug rodzaju aktywnych form i kontrahentow,
uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych na koniec kazdego miesiaca,
terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz wnioskéw o platnos¢,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do skladnicy akt,

obstuga zadan w systemach informatycznych Syriusz, e-Dok, SL2014.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

)

2)

3)
4)

3. W

praca wykonywana w budynku Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku
przy ul. Sandomierskiej 6a, II pietro (brak windy),

praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy (powyzej 4 godzin dziennie)
oraz z obstuga urzadzen biurowych,

praca w godzinach 7.30 — 15.30,

praca samodzielna, ale wymaga tez umiej¢tnego wspoldzialania z innymi

pracownikami Urzedu.

miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku,

w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9

10)

11)

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
podpisany przez kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentdéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie §wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktorym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach
o shuzbie cywilnej,

o$wiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych

dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie



danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

7. W ogloszonym naborze nie majg zastosowania przepisy art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w Sekretariacie
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku lub przesyta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad
Pracy w Nisku, ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko z dopiskiem: ,,Dotyczy mnaboru
na stanowisko: Referent”, w terminie do dnia 17 sierpnia 2016 r. (liczy si¢ data wptywu

do Urzedu, a nie data nadania).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.
Aplikacje, ktoére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej /pup.nisko.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzgdu Pracy

w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang poinformowani pisemnie
oraz telefonicznie o terminie, miejscu i1 godzinie rozpoczecia drugiego etapu naboru.

Kandydaci, ktérych oferty zostang odrzucone, beda powiadomieni w formie pisemne;j.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji nie zostaly zakwalifikowane
do drugiego etapu naboru mogg by¢ odebrane osobiscie w ciggu 14 dni od dnia ogloszenia

informacji o wynikach naboru. W_przypadku nie odebrania dokumentéw, zostana

komisyjnie zniszczone.




