
Ogłoszenie nr 1 z dnia 16  marca 2015 roku  o naborze na wolne 

stanowisko urzędnicze w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kolbuszowej, 

36-100  Kolbuszowa  ul. Piłsudskiego  59a 

1. Powiatowy Urząd Pracy w Kolbuszowej  ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 

Inspektora w Dziale Finansowo - Księgowym 

2. Podstawa prawna zatrudnienia: umowa o pracę na  czas określony z możliwością 

przedłużenia na czas nieokreślony na pełnym etacie  

3. Wymagania niezbędne do wykonywania zadań na stanowisku: 

1)   posiadanie  wykształcenia  wyższego 

2)   posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw  

      publicznych,  

3)   brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne lub umyślne przestępstwo 

skarbowe 

4)   posiadanie   obywatelstwa   polskiego   lub   wykazanie   się   znajomością  języka   

      polskiego wystarczającą do wykonywania zadań. 

5)  2 letni okres pracy 

4. Wymagania dodatkowe do wykonywania zadań na stanowisku: 

1) kompetencje zawodowe: wiedza fachowa doświadczenie zawodowe na stanowisku-, 

znajomość  Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości   /tekst jednolity Dz. U.  z 

2013 roku poz. 330/. Znajomość zagadnień dotyczących projektów współfinansowanych z 

EFS.               

Ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy  publicznej i Rozporządzenia 

Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 15.12.2013 w sprawie stosowania  art. 107 i 108 Traktatu o 

funkcjonowaniu Unii Europejskiej  do pomocy de minimis,  

     Ustawy z dnia 14.06.1960 Kodeks Postępowania Administracyjnego      

   Znajomość obsługi komputera w tym programu komputerowego  Syriusz,   

2) kompetencje osobowościowe i społeczne (profil kandydata): , komunikatywność, 

odporność na stres, rzetelność, sumienność, odpowiedzialność, lojalność wobec  

kierownictwa urzędu i klientów, bezkonfliktowość, dokładność, cierpliwość, 

życzliwość, zdolność koncentracji uwagi, umiejętność pracy w zespole, zdolność 

analitycznego myślenia i konstruowania odpowiednich wniosków, umiejętność 

planowania i organizacji własnej pracy. 

5. Zakres podstawowych zadań na stanowisku : 

1) Przyjmowanie, sprawdzanie, dekretowanie i numerowanie dowodów księgowych Funduszu 

Pracy (projektu współfinansowanego z EFS) zgodnie z klasyfikacją budżetową 

2) Rejestrowanie  i księgowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszelkich operacji 

gospodarczych Funduszu Pracy (projektu współfinansowanego z EFS ) 

3) Uzgadnianie obrotów i sald z saldami i zapisami na kontach księgi głównej na koniec 



każdego miesiąca  

4) Sporządzenie wniosku beneficjenta o płatność w części finansowej projektu oraz bilansu 

realizacji projektu 

5) Prowadzenie płatności dla kontrahentów projektów w bankowym systemie komputerowym  

6) Współpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie należytego i terminowego 

wykonywania zadań określonych w regulaminie organizacyjnym  

7) Wykonywanie zastępstwa w zakresie naliczania płac oraz sporządzania deklaracji ZUS  

zgodnie z obowiązującymi przepisami  

8) Wykonywanie innych zadań zleconych przez bezpośredniego przełożonego, Dyrektora 

Urzędu lub Zastępcę związanych z działalnością Urzędu.  

 

6. Wymagane dokumenty: 

1) curriculum vitae, 

2) kwestionariusz  osobowy   dla   osoby   ubiegającej   się   o   zatrudnienie   i   list   

motywacyjny poświadczone własnoręcznym podpisem (oryginał), 

3) kopia dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie (potwierdzone za 

zgodność z oryginałem), 

4) kserokopie świadectw pracy (potwierdzone za zgodność z oryginałem ), 

5) oświadczenie kandydata o zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni 

praw publicznych, 

6) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie 

7) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na 

stanowisku  Inspektor, 

8) oświadczenie o wyrażeniu  zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w 

dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb niezbędnych dla 

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie 

danych osobowych (Dz.U. z 2002 Nr 101, póz. 926 z późn. zm. ) oraz ustawą z dnia 21 

listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 Nr 223, póz. 1456 z późn. 

zm.), 

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, np : 

posiadane certyfikaty, zaświadczenia (potwierdzone za zgodność z oryginałem). 

7. Miejsce składania lub przesyłania dokumentów: 

Powiatowy Urząd Pracy w Kolbuszowej 36-100 Kolbuszowa ul. Piłsudskiego  59a - 

lub osobiście sekretariat - p. 14 (I piętro)  z dopiskiem na kopercie: 

„Nabór na stanowisko: Inspektor - Ogłoszenie nr 1 z dnia 16-03-2015 r.” 

8. Termin składania dokumentów:  26-03-2015 roku do godz. 15.00 

W przypadku ofert przesłanych pocztą za datę złożenia dokumentów przyjmuje się datę 



doręczenia przesyłki do Powiatowego Urzędu Pracy w Kolbuszowej. 

Dodatkowych    informacji    dot.    naboru    udziela: Bajek  Władysław   - tel. 17-2271790 

lub 17-2272926 

Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą 

rozpatrywane. 

 

 

9.   Informacje dodatkowe: 

1) druk kwestionariusza  i oświadczenia,  o których  mowa w pkt 6 dostępne są na 

stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzędu Pracy w  

Kolbuszowej: 

          -  http://bip.powiat.kolbuszowa.pl -  Jednostki powiatowe > Powiatowy Urząd Pracy  
                                                                    Nabór na wolne stanowisko urzędnicze             

                                
        a także na stronie PUP Kolbuszowa: 

          -  http://www.pup.kolbuszowa.pl - Aktualności 

        oraz w siedzibie PUP, w pokoju nr 12, 

2) złożone oferty będą badane pod względem kompletności i spełnienia wymogów 

formalnych, 

3) aplikacje, które zostaną złożone po terminie, o którym mowa w pkt. 8 nie będą 

rozpatrywane, 

4) w aplikacji proszę podać numer telefonu do kontaktu, 

5)   o terminie i miejscu  przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną 

poinformowani indywidualnie,  

6)   informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej, na stronie PUP Kolbuszowa oraz na tablicy informacyjnej w PUP. 

Wyłoniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorządowego zobowiązany 

będzie do złożenia przed podpisaniem umowy o pracę: 

• zaświadczenia o niekaralności 

• zaświadczenie lekarskie stwierdzające zdolność do pracy na stanowisku którego 

dotyczył nabór 

• oświadczenia o prowadzeniu działalności gospodarczej 

• inne oświadczenia. 

 

 

http://bip.powiat.kolbuszowa.pl/
http://www.pup.kolbuszowa.pl/

