DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU
ul. OGRODOWA 5 B, 58-306 WALBRZYCH

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Starszy Referent w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

UWAGA  Osoby podeimupgce prace po raz prerwszy  na stanowisku wzgdnicrym ( pracownik samorzadowy)  maja sbowsasck odbyve duzbe
proygotowawezy 7akonezona egrzammen

2. Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztalcenie co najmniej Srednie i co najmniej 2 lata stazu pracy,
2) obywatelstwo polskie,
3) nieposzlakowana opinia,
4) pena zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé postugiwania si¢ przepisami prawa, a w szczegolnosci:
» ustawy z dnia 29 wrzes$nia o 1994r. o rachunkowosci oraz przepisow wykonawczych
do ustawy,
+ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
* rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r.
w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowe;,
* Kodeksu pracy
2) biegta znajomos$¢ obstugi komputera (w szczegélnosei pakietu Open Office),
3) znajomos$é Podsystemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow (PSZ eDOK),
4) znajomos¢ programu SYRIUSZ Std. - modut FK,
5) znajomos$¢ obstugi bankowego systemu elektronicznego,
6) cechy osobowosci: obowigzkowos¢, terminowosé, uczciwoéé, dyspozycyjnos¢, wysoka
kultura osobista.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci urzgdu, w tym kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja

dowoddéw zrodtowych,



2) dokonywanie przelewow bankowych za pomocg bankowego systemu elektronicznego,

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z Funduszu Pracy,

4) rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikow PUP,

5) prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych, umorzenia i amortyzacji,

6) ustalanie danych i przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykorzystania

srodkow finansowych przyznanych na realizacje zadan z Funduszu Pracy.
S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Starszy Referent:
1) wymiar czasu pracy- pelny etat,
2) praca w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga jednak
umiejetnego wspdtdziatania z innymi. Kontakty pracownika z innymi osobami sg na ogoét czeste
1 intensywne. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przelozonego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

6. W pazdzierniku 2012 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

( miesiac, rok )

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walbrzychu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniost 9,8 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (oryginat),
4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie),

5) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (o ile posiada, kserokopie),

6) dokumenty potwierdzajace staz pracy potwierdzony §wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem
o zatrudnieniu (kserokopie),

7) referencje (o ile posiada),

8) oswiadczenia :

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002r Nr 101, p0oz.926 z pdzniejszymi
zmianami), oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.

z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami),

b) o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

¢) o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) ze jest obywatelem polskim,



e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na ww. stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Walbrzychu, ul. Ogrodowa Sb 58-306 Walbrzych (sekretariat pokdéj nr 110) w terminie
od 13.11.2012r. do 26.11.2012r. w zamknig¢tych kopertach z adresem zwrotnym
1 nastepujacg adnotacja:
»Nabér na stanowisko urze¢dnicze Starszy Referent w Wydziale Finansowo-Ksieggowym
do dmnia 26.11. 2012r.”

Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu badz przestaé za
pomoca poczty. Dla oferty przesylanej poczta terminem wiagzacym jest data wptywu do Urzedu,
a nie data nadania.

Dokumenty mozna skiada¢ jedynie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie bedg
przyjmowane drogg elektroniczna.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw przed ukazaniem si¢ ogloszenia oraz ztozonych po terminie
wskazanym w ogloszeniu.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z zarzadzeniem Nr 25/2012 Dyrektora
Powiatowego Urzedzie Pracy w Walbrzychu z dnia 19.04.2012 roku w sprawie: wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Walbrzychu.
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