Ogtoszenie nr 1 zdnia 16 marca 2015 roku o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolbuszowej,
36-100 Kolbuszowa ul. Pitsudskiego 59a

1. Powiatowy Urzad Pracy w Kolbuszowej ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

In

spektoraw Dziale Finansowo - Ksieggowym

2. Podstawa prawna zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig

przedtuzenia na czas nieokreslony na petnym etacie

3. Wymagania niezbedne do wykonywania zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

5)

posiadanie wyksztatcenia wyzszego

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umy$ine lub umysine przestepstwo
skarbowe

posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie sie znajomoscig jezyka
polskiego wystarczajgcg do wykonywania zadan.
2 letni okres pracy

4. Wymagania dodatkowe do wykonywania zadan na stanowisku:

1)

2)

1)

2)

3)

kompetencje zawodowe: wiedza fachowa doswiadczenie zawodowe na stanowisku-,
znajomos¢ Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /tekst jednolity Dz. U. z
2013 roku poz. 330/. Znajomo$¢ zagadnien dotyczacych projektédw wspdtfinansowanych z
EFS.

Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publiczneji Rozporzadzenia
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 Postepowania Administracyjnego

Znajomos¢ obstugi komputera w tym programu komputerowego Syriusz,

kompetencje osobowosciowe i spoteczne (profil kandydata): , komunikatywnos¢,
odpornosc¢ na stres, rzetelno$é, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, lojalnos¢é wobec
kierownictwa urzedu i klientow, bezkonfliktowos$é, doktadnosé, cierpliwosé,
zyczliwosc, zdolnos¢ koncentracji uwagi, umiejetnosc pracy w zespole, zdolnos¢
analitycznego myslenia i konstruowania odpowiednich wnioskow, umiejetnosc¢

planowania i organizacji wtasnej pracy.
Zakres podstawowych zadan na stanowisku :

Przyjmowanie, sprawdzanie, dekretowanie i numerowanie dowodow ksiegowych Funduszu

Pracy (projektu wspoffinansowanego z EFS) zgodnie z klasyfikacjg budzetowg

Rejestrowanie i ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszelkich operaciji

gospodarczych Funduszu Pracy (projektu wspéifinansowanego z EFS )

Uzgadnianie obrotéw i sald z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtdéwnej na koniec



kazdego miesigca

4) Sporzadzenie wniosku beneficjenta o ptatnosé w czesci finansowej projektu oraz bilansu

realizacji projektu
5) Prowadzenie ptatnosci dla kontrahentow projektéw w bankowym systemie komputerowym

6) Wspodtpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie nalezytego i terminowego

wykonywania zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym

7) Wykonywanie zastepstwa w zakresie naliczania ptac oraz sporzadzania deklaracji ZUS

zgodnie z obowigzujacymi przepisami

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, Dyrektora

Urzedu lub Zastepce zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu.

Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie i list
motywacyjny poswiadczone wlasnorecznym podpisem (oryginaf),

3) kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginafem),

4) kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginafem ),

5) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pefni
praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku Inspektor,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 Nr 101, p6z. 926 z p6ézn. zm. ) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 Nr 223, p6z. 1456 z pozn.
zm.),

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

posiadane certyfikaty, zaswiadczenia (potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginafem).

Miejsce sktadania lub przesytania dokumentow:

Powiatowy Urzad Pracy w Kolbuszowej 36-100 Kolbuszowa ul. Pitsudskiego 59a -

lub osobiscie sekretariat - p. 14 (I pietro) z dopiskiem na kopercie:
»Nabér na stanowisko: Inspektor - Ogtoszenie nr 1 z dnia 16-03-2015r.”

Termin skfadania dokumentéw: 26-03-2015 roku do godz. 15.00

W przypadku ofert przestanych pocztg za date ztozenia dokumentéw przyjmuje sie date



doreczenia przesyiki do Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowej.
Dodatkowych informacji dot. naboru udziela: Bajek Wiadystaw - tel. 17-2271790
lub 17-2272926

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1) druk kwestionariusza i o$wiadczenia, o ktéorych mowa w pkt 6 dostepne sg na
stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w
Kolbuszowej:

- http://bip.powiat.kolbuszowa.pl - Jednostki powiatowe > Powiatowy Urzad Pracy
Nabor na wolne stanowisko urzednicze

a takze na stronie PUP Kolbuszowa:

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

oraz w siedzibie PUP, w pokoju nr 12,
2) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymogoéw
formalnych,
3) aplikacje, ktére zostang ztozone po terminie, o ktérym mowa w pkt. 8 nie bedg
rozpatrywane,
4) w aplikacji prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu,
5) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie,
6) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie PUP Kolbuszowa oraz na tablicy informacyjnej w PUP.
Whytoniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzgdowego zobowigzany
bedzie do ztozenia przed podpisaniem umowy o prace:

+ zaswiadczenia o niekaralnosci

* zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnos¢ do pracy na stanowisku ktérego
dotyczyt nabdér

* oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

* inne o$wiadczenia.

mgr Elzbieta Kapusta
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