DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WPOWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WAL BRZYCHU
ul. OGRODOWA § B, 58-306 WALBRZYCH

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Ksiggowa w Wydziale Finansowo-Ksiggowym

UWAGA: Osoby podeimujace prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym ( pracownik samorzadowy) maja obowiazek odby¢ sluzbe
przygolowawcza zakodczong egzaminem.

2. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie, preferowane ekonomiczne i co
najmniej 2 lata stazu pracy,
2) obywatelstwo polskie,
3) nieposzlakowana opinia,
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w peini z praw publicznych,
5) niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé postugiwania si¢ przepisami prawa, a w szczegolnosci:
* ustawy z dnia 29 wrzesnia o 1994r. o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych
do ustawy,
» ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz przepisow wykonawczych do ustawy,
» rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 pazdziernika 2011r.
w sprawie szczegolowych zasad gospodarki finansowej Funduszu Pracy,
* znajomo$¢ aktoéw prawnych i dokumentéw dotyczacych funduszy unijnych,
* znajomo$¢ dokumentow programowych PO WER.
2) biegta znajomos¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci pakietu Open Office),
3) mile widziana umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,
4) mile widziane do§wiadczenie w realizacji program6éw EFS,
5) cechy osobowosci: obowigzkowosé, terminowos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosg,
umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, wysoka kultura osobista.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu wspotfinansowanego



z Europejskiego Funduszu Spotecznego, realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj zgodnie z ustawg o rachunkowosci i przyjetymi
procedurami do projektu, w tym kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych,
2) kwalifikowanie i ewidencja w zakresie wydatkéw strukturalnych Projektu,
3) ewidencjonowanie wydatkow i kosztow Europejskiego Funduszu Spotecznego —
PO WER w podziale na poszczegdlne zadania i paragrafy klasyfikacji budzetowej,
4) uzgadnianie kwalifikowalnosci poniesionych wydatkow na zadania,
5) sporzadzanie i weryfikacja wnioskéw o platnos¢ w czesci finansowej, zgodnie z umowa
o dofinansowanie,
6) monitorowanie faktycznych przeplywow pienieznych w stosunku do zatwierdzonego
budzetu projektu,
7) obstuga i analiza rachunku pomocniczego programu dla PO WER ,
8) terminowe rozliczanie srodkéw Projektu, dokonywanie zwrotow w nalezytej wysokosci,
9) ustalanie danych i przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan zwigzanych
z obstugg finansowa Projektu.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku ksiegowa:

1) wymiar czasu pracy- pelny etat,

2) praca w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga jednak
umiejetnego wspoldziatania z innymi. Kontakty pracownika z innymi osobami sg na ogét
czeste i intensywne. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przelozonego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

6. W kwietniu 2015 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym
( miesiac, rok)

Urzedzie Pracy w Walbrzychu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6,00 %.
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (oryginat),

4) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (kserokopie),

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

6) dokumenty potwierdzajace staz pracy stwierdzony swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem
o zatrudnieniu (kserokopie),

7) referencje (o ile posiada),



8) oswiadczenia :

* o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 20141, poz. 1182
z p6Zniejszymi zmianami),

* 0 korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

* o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* 7e jest obywatelem polskim,

* 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na ww. stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢é w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b 58-306 Walbrzych (sekretariat pokdj nr 110) w terminie
od 25.05.2015r. do 08.06.2015r. w zamknictych kopertach z adresem zwrotnym
1 nastepujacg adnotacja:
»Nabor na stanowisko urzednicze ksiegowa w Wydziale Finansowo-Ksiegowym
do dnia 08.06. 2015r. ”

Dokumenty aplikacyjne mozna skiada¢ osobiscie w sekretariacie urzgdu badz przesta¢ za
pomocg poczty. Dla oferty przesylanej poczta terminem wiazacym jest data wptywu do Urzedu,
'a nie data nadania.

Dokumenty mozna sklada¢ jedynie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie beda
przyjmowane droga 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 Watbrzychu 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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