OGLOSZENIE NR 1/2010
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Urzad Pracy w Wieluniu
ul. Cieptownicza 22,

98-300 Wielun

tel.: 0-43 843-47-33, 843-46-20

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
starszy referent w Wydziale Finansowo — Ksiggowym — 1 etat

)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Windows, MS Office oraz
urzadzen biurowych,

umiejetnosé profesjonalnej obstugi klienta,

odpowiedzialnosé, systematycznos¢ i terminowos¢.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
S)

doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia,

doswiadczenie w pracy w ksiggowosci,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalizacji ekonomia, rachunkowos¢,
znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 2010r.o rachunkowosci,

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Zakres wykonywanych zadan:

1))

2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)
10)

Przyjmowanie i rejestrowanie rachunkéw 1 faktur dotyczacych zobowigzan i
naleznosci urzedu,

Prowadzenie kont wydatkow i dochodow w uktadzie klasyfikacji budzetowe;,
Przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych,

Ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych oraz w ksigdze gtownej w
systemie komputerowym wszystkich operacji gospodarczych dotyczacych budzetu,
Uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych,

Ewidencja dowoddéw ksiggowych,

Przyjmowanie 1 rejestrowanie rachunkéw i faktur dotyczacych zobowiazan i
naleznosci budzetowych,

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych w
uzywaniu,

Prowadzenie kont srodkow trwatych i wyposazenia,

Ewidencjonowanie dyspozycji finansowych i prowadzenie indywidualnych kont
swiadczen z ZFSS,



11) Przygotowywanie przelewéw bankowych 1 sporzadzanie zestawien zbiorczych,

6. Wymagane dokumenty:

3]
2)

3)
4)
S)
6)

7)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae zawierajacy imi¢ i nazwisko, imiona rodzicow, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), nr telefonu,
wyksztatcenie 1 doktadny opis przebiegu pracy zawodowe;j,

kserokopia dokumentu ukonczenia studiow wyzszych,

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

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego
($wiadectw pracy, zaswiadczen)

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. z
2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Brak wymaganych oswiadczen, dokumentow lub ich niewtasciwa tres¢, brak wlasnorgcznych
podpisow i dat pod zyciorysem, listem motywacyjnym i os$wiadczeniami oraz innych
wymaganych danych zawartych w ogloszeniu, skutkowac bedzie odrzuceniem dokumentoéw
aplikacyjnych i niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw postgpowania
rekrutacyjnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow;

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w godzinach pracy urzedu w zaklejonej kopercie z
napisem ,,Nabor na wolne stanowisko starszego referenta w Wydziale Finansowo -
Ksiegowym” w sekretariacie PUP, przy ul. Cieptowniczej 22 (I pigtro pokdj nr 20) w
terminie do dnia 22 marca 2010r. lub przesta¢ poczta na adres urzedu, przy czym
wowczas decydujace znaczenie ma data wplywu dokumentow do urzedu a nie data
nadania przesytki.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.




