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19 Nisko, dn. 08.07.2019 r.

Powiatowy Urzad Pracy
w Nisku
ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko

OGLEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Finansowo - Ksiggowym — pelny etat
(okreslenie stanowiska pracy — wymiar etatu)

1. Wymagania niezbedne:

1))
2)

3)
4)

3)
6)

wyksztalcenie: wyzsze,

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 869) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
Dz 1Lz22019 1162, 351).

2. Wymagania dodatkowe:

)

znajomos¢:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22018 r., poz. 1265 z p6zn. zm.),

Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z p6zn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109 z pdzn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow

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



2) cechy osobowosci: samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé, rzetelnosé, wysoka

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

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

drukarka), umiejetnos¢ obstugi MS Office, a w szczegdlnosci Word i Excel,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz sporzadzanie sprawozdan:

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, pieczetowanie, opisywanie
oraz dekretowanie dokumentow ksiggowych,

ksiggowanie na Kkontach syntetycznych 1 analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

sporzadzanie zestawien i obrotoéw sald,

przygotowywanie przelewow 1 przelewanie srodkow z FP oraz wspolpraca
z bankiem,

uzgadnianie ze  stanowiskami  merytorycznymi  niepodjetych  zasitkow
dla bezrobotnych oraz egzekwowanie naleznosci,

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

nadzor nad planami i limitami FP,

sporzadzanie sprawozdan z FP,

prowadzenie kart wydatkow wedtug rodzaju aktywnych form i kontrahentow,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5. W

praca administracyjno - biurowa wykonywana w budynku Powiatowego Urzedu 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 umiejetnego wspdétdziatania z innymi pracownikami

Urzedu.

miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku,



w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

)
2)

3)

4)
)

6)

7

8)
9

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany
przez kandydata — zalacznik nr 1,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach
o stuzbie cywilnej,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru do =zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

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

klauzula informacyjna podpisana przez kandydata — zatgcznik nr 2,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) -

w_przypadku przekazania dobrowolnie danych osobowych wykraczajacych poza

wymogi ogloszenia o naborze, a zawartych w dokumentach skiadanych w zwiazku

z naborem.

7. W ogloszonym naborze nie maja 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
znajdujacym si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku przy ul. Sandomierskiej
6a, 37-400 Nisko lub wysyla¢ poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko Referenta” w terminie do dnia 19 lipca 2019 r. (liczy si¢ data wplywu

do Urzedu, a nie data nadania).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http:/pup.nisko.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a.

9. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru — egzaminu pisemnego zostang
poinformowani pisemnie oraz telefonicznie o terminie, miejscu i godzinie rozpoczecia
egzaminu pisemnego.

Kandydaci, ktorzy nie zostang zakwalifikowani do drugiego etapu naboru beda

powiadomieni w formie pisemne;j.




