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URZAD

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w GnieZnie ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze w Dziale Finansowo — Ksiegowym

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gnieznie.
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Liczba etatéw - 1 / w petnym wymiarze czasu pracy

- umowa na czas okreslony

Wymagania niezbedne:

wnN

N A

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub sSrednie ekonomiczne, preferowani beda absolwenci kierunkdw ekonomicznych.

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera, MS Office, systemu Syriusz i urzadzen biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.
2022.530 tj. z pdzn.zm.).

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

Znajomosc¢ Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz.U.2022.690 tj. z pdZn.zm.).
Znajomos¢ obowigzujacych przepisdw regulujacych tryb postepowania na powierzonym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

- najomos$¢ ustaw:

® 5 rachunkowosci,
® o, finansach publicznych,
°

kodeks postepowania administracyjnego,

- najomos¢ rozporzadzen:

w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet
zagranicznych,

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- mile widziany odbyty staz pracy w urzedzie pracy,

- umiejetnosc¢ pracy w zespole,

- odpowiedzialnosé,

- komunikatywnosé,

- sumiennosé,
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- dyspozycyjnosc,

- odpornos¢ na stres,

- umiejetnos¢ organizacji pracy na stanowisku pracy,

- mile widziane posiadane doswiadczenie w pracy z zakresu obstugi zadan Funduszu Pracy.

Zakres zadan:

N
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13.
14.
15.
16.

Wspotpraca z bankiem w zakresie dokonywanych przez bank wyptat osobom bezrobotnym;

Biezgca kontrola oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wysokosci naliczonej prowizji bankowej od wyptaconych
Swiadczen osobom bezrobotnym;

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacji ksiegowej, a w szczegdlnosci list wyptat oséb bezrobotnych;
Rozliczanie memoriatowo list wyptat oséb bezrobotnych w momencie dokonywania przelewu;

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wnioskéw o refundacje dla pracodawcéw i przedsiebiorcow;

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dyspozycji zaje¢ komorniczych, ktore zostaty potrgcone ze $wiadczen
przystugujgcych osobom bezrobotnym; po zakoriczonym miesigcu sprawdzanie zaje¢ komorniczych z ewidencja ksiegowg;
Przelewanie zaje¢ komorniczych odpowiedniemu komornikowi w dniu postawienia do dyspozycji listy wyptat;

Rozliczanie podatku dochodowego od sSwiadczen przyznawanych bezrobotnym oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych w tym

zakresie, a takze terminowe dokonywanie przelewdéw miesiecznych zaliczek na podatek do Urzedu Skarbowego;

. Sporzadzanie przelewéw w obowigzujgcym w jednostce elektronicznym systemie obstugi bankowej;

+ Sporzadzanie kart kontowych w zakresie naliczonej zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadek ZUS od swiadczen dla

bezrobotnych wyptacanych z Funduszu Pracy;

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej (pozabilansowej) zdeponowanych w skrytce sejfowej w banku papieréw wartosciowych.

* Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych w programie STOCK oraz sporzadzanie

sprawozdan z zakresu ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

Rejestr umoéw dotyczacych aktywnych form i uzgadnianie zaangazowania z dziatem merytorycznym;
Udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w zakresie identyfikacji i oceny ryzyka;

Samokontrola dyscypliny finanséw publicznych;

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora PUP.

Wymagane dokumenty:

ONOU A WNPRE

Podanie o przyjecie na stanowisko urzednicze (list motywacyjny),

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za popetnione umyslinie przestepstwa skarbowe lub $cigane z oskarzenia publicznego,
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w celach rekrutacji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w siedzibie urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie z wykorzystaniem urzgdzen biurowych.

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gnieznie , w

rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%.

Sktadanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub przestane pocztg na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w GnieZnie, ul. Sobieskiego 20; 62-200 Gniezno w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.08.2022r. do godz. 15.30
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w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze: Inspektor w Dziale Finansowo- Ksiggowym*

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do urzedu. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania dokumentow rekrutacyjnych oraz
przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.

W przypadku zatrudnienia niezbedne bedzie przedtozenie do wgladu oryginatéw dokumentéw oraz zaswiadczenia o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w GniezZnie zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania konkursowego bez wyboru
ktéregokolwiek z kandydatéw na stanowisko. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie BIP

Powiatowego Urzedu Pracy w GnieZnie oraz zamieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.
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