OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie, 07-200 Wyszkéw, ul. T. Kosciuszki 15
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie poszukuje kandydatow
na stanowisko:

Inspektor/St. inspektor ds. rachunkowosci budzetowej
w Dziale Finansowo - Ksiggowym
nazwa stanowiska
Liczba etatow - 1, wymiar czasu pracy — pelny

Wymagania niezbgdne:
1. wymagane wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne, finanse lub rachunkowos¢,

2. doswiadczenie zawodowe: udokumentowany staz pracy m.in. 3 lata w ksiggowosci
($wiadectwo pracy lub inny dokument swiadczacy o wykonywaniu tej pracy),

3. kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii
Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktéorym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisoéw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

4. pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

7. znajomos¢  aktow  prawnych  dotyczacych  ksiggowo$ci  budzetowej
a w szczegdlnoscei:

e ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm),

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240 z p6zn. zm.),

e rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szcze-
gblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),

e rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 38,
poz. 207 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.),

e ustawy 2z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008 r., Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

e przepiséw ZUS, US, ZFSS,

8. obsluga programu ,,Platnik”.

Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych 1 komputera — w tym bardzo dobra znajomosé
srodowiska Windows, Microsoft Office,



2. umiejetno$¢ redagowania pism urzgdowych,
3. znajomo$¢ zasad ewidencji skladnikoéw majatkowych: srodkéw trwatych, wartodci
niematerialnych i prawnych.

Zakres zadan:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Przygotowywanie i sprawdzanie dowoddéw ksiegowych w celu terminowego
i chronologicznego ich zaksigegowania,

Wprowadzanie dokumentéw do systemu informatycznego Syriusz zgodnie z planem
kont,

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw strukturalnych budzetu urzedu na
kontach pozabilansowych,

Ksiggowanie i dekretowanie dokumentéw finansowych,

Weryfikacja naliczonych wynagrodzen oraz $wiadczen platnych z Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych /zasitki chorobowe, macierzynskie, wychowawcze,
opiekuncze/,

Rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, sporzadzanie deklaracji
podatkowych do Urzedu Skarbowego,

Biezaca wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie realizowanych zadan,
Wspoéldziatanie z innymi Komérkami Organizacyjnymi w zakresie wysokosci
poniesionych wydatkéw wynikajacych z ewidencji ksiggowe;j,

Przygotowanie platnosci oraz ich wprowadzanie do aplikacji bankowe;,

Uzgadnianie obrotéw i sald kont ksiggowych na koniec okresow sprawozdawczych
oraz analiza prawidlowosci sald kont rozrachunkowych,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych budzetu,

Biezace analizowanie centralnych przesyléw informatycznych pod kontem
modyfikacji planu kont oraz sprawozdawczosci budzetowe],

Ewidencjonowanie w ksiegach dowoddéw dot. s$rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych. Wycena inwentaryzacji,

Przyjmowanie 1 sprawdzanie poprawnosci wypelnienia dokumentéw dot. wyplat
z ZFSS, terminowe dokonywanie odpisu, sporzadzanie dyspozycji przelewu,
Przygotowywanie korespondencji, w tym odpowiedzi na pisma wplywajace.

Z.adania okresowe:

1. Zadania pracownika zastgpowanego.

Wymagane dokumenty 1 o$§wiadczenia:

»
>
>
>

>

zyciorys (CV),

podanie,

kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, do$wiadczenie zawodowe oraz
ukonczone szkolenia i kursy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie, stanowiacy
zalacznik do niniejszego ogloszenia,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku zycia
lub w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka
polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej,

podpisane przez kandydata oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych oraz, ze nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe z adnotacjg o pouczeniu o odpowiedzialnosci karnej
z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r,- Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88,



poz. 553 z pozn. zm.) stanowiacy zalacznik do niniejszego ogloszenia. W przypadku
informacji o planowanym zatrudnieniu danego kandydata, kandydat bedzie
zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego przed
zatrudnieniem w wyznaczonym terminie przez pracodawce,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) oraz podpis
kandydata (wzor w zalaczeniu).

Y

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca biurowa w pomieszczeniu przystosowanym dla wielu stanowisk pracy,
- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble, w tym komputer,
- prawidtowe warunki o$wietlenia,

- niski poziom halasu.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie informuje, Zze w miesigcu
poprzedzajacym  datg  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do
dnia 16.07.2012 roku do godz. 10:00

- osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie — sekretariat
- poczta, na adres — 07-200 Wyszkow ul. T. Kosciuszki 15

z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko Inspektor/St. inspektor ds. rachunkowosci
budzetowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wyszkowie”

Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie w formie innej niz
okreslone w niniejszym ogloszeniu lub zostang zlozone po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane i odestane poczta. Aplikacje, ktére nie spelniaja wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, zostang odrzucone.

Do rozméw kwalifikacyjnych zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy spelnili wymagania
formalne, w ciagu 3 dni od dnia zakonczenia skladania ofert. O terminie i miejscu tego
postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w PUP w Wyszkowie, oraz na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j:
http:/powiat.wyszkowski.sisco.info
w MENU- STRUKTURA ORGANIZACYJNA-> JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE-=>
POWIATOWY URZAD PRACY > NABORY

Dokumentéw zlozonych przez osoby nie zakwalifikowane Powiatowy Urzad Pracy
w Wyszkowie nie zwraca.

DYREK
Powiatowego Urz U Prac
w




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko ........... e A R
T T A R D S L e R .
3. Data urodzenia ....... e A ST e s L S AR * VS R—————
4. Obywatelstwo ....... =
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7. Wyksztatcenie uzupetniajgce ........cccvcsveenrerniennen R . e N e SR

e e e R e e e e S e R S R TSRS RS s s e a b

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku iej trwaniz)
8. Przebieg dotychczasowego Zatrudnienia .....cccceucmisimscisssanassssnsensesssaasasssasssssanes

........................................................ - E— SRR - -
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(wskazaé ckrosy zatrudmenla u kolejnych pracodnwedw om za;mowane stanowuska pracvl
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
-

e EEesasasssidssseseessassatatattanansnTnasasutatrttnnnan

(np. stopien znzjomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga humpum)
10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje’’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4& s3 zgodne z dowodem osobistym seria ....... ;- R S
C e T SRS Sl e B T T e B S S L,
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{miejscowo$< i data)
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lpodpis osoby ubiegajgcej sie o zmwdna;;;ie)

I Whasciwe podkreslié.



(miejscowosc)

OSWIADCZENIE

Pouczony(na) o odpowiedzialno$ci karnej za skladanie falszywych zeznan
z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.,- Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88,
poz. 553 z pbézn. zm.) oswiadczam, ze pesiadam pelnq zdolnosé de czynnosci prawnych,
korzystam z pelni praw publicznych oraz, ie nie bylam(em) skazana(y) prawomocnym

wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo scigane 7 oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis kandydata)



(imig i nazwisko) (miejscowosc)

OSWIADCZENIE

Oséwiadczam, ze o wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

(czytelny podpis kandydata)



