DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU
ul. OGRODOWA § B, 58-306 WALBRZYCH
1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Ksiegowa w Wydziale Finansowo-Ksi¢gowym

UWAGA: Osoby podejmujace prace po raz pierwszy na stanowisku wizgdniczym ( pracownik samorzadowy) maja obowiazek odbyé stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem.
2. Wymagania niezb¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie, preferowane ekonomiczne i co
najmniej 2 lata stazu pracy,
2) obywatelstwo polskie,
3) nieposzlakowana opinia,
4) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za przestgpstwo popeinione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, a w szczego6lnosci:
* ustawy z dnia 29 wrzesnia o 1994r. o rachunkowosci oraz przepisow wykonawczych
do ustawy,
* ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz przepisdw wykonawczych do ustawy,
* rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 7 pazdziernika 2011r.
w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej Funduszu Pracy,
* znajomo$¢ innych aktéw prawnych regulujacych zasady gospodarki finansowej
Funduszu Pracy,
2) biegla znajomos¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci pakietu Open Office),
3) mile widziana umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych,
4) cechy osobowosci: obowigzkowos$¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢,
umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy, wysoka kultura osobista.
4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie korespondencji z ZUS w zakresie wystawiania zaswiadczen i drukow
Rp-7 na wniosek oséb bezrobotnych i1 innych zainteresowanych w sprawach ustalenia

kapitatu poczatkowego oraz w sprawach otrzymania rent lub emerytur,



2) prowadzenie windykacji naleznosci zasitkéw dla bezrobotnych w tym m.in.:

windykacja kosztow badan lekarskich, kosztéw dojazdu, kosztow szkolen, kosztow
stypendiéw,

prowadzenie korespondencji dot. windykacji z Urzedem Skarbowym, Urzedem
Miasta, Aresztem Sledczym i innymi zainteresowanymi instytucjami,

prowadzenie kartotek dtuznikow,

prowadzenie ewidencji analitycznej zaje¢ komorniczych, egzekucyjnych z tytulu
potracen wierzytelno$ci wystawionych na podstawie tytutéw wykonawczych
opatrzonych klauzulg wykonalnosci i dokonywanie na ich postawie zaje¢ zasitkow,
stypendiow przyznanych z Funduszu Pracy,

przygotowywanie dokumentéw na Rad¢ Rynku Pracy,

3) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej Funduszu Pracy, w tym:

wystawianie i dekretacja dowodéw zrédtowych,

ksiegowanie i uzgadnianie dokonywanych wydatkow z Funduszu Pracy,
kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

monitorowanie rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

uzgadnianie obrotoéw i sald kont ksiegi gldwnej z ksiegami kont pomocniczych.

4) obstuga bankowego systemu elektronicznego, analiza rachunku pomocniczego

Funduszu Pracy,

5) ustalanie danych i przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan zwigzanych

z obstuga finansowa Funduszu Pracy, w tym m.in.:

rozliczanie srodkéw przyznanych na finansowanie fakultatywnych zadan Funduszu
Pracy,

sporzadzanie meldunkéw z wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

sporzadzanie sprawozdania Rb-33 oraz MPiPS 02,

monitorowanie faktycznych przeptywow pienieznych Funduszu Pracy w stosunku do
zatwierdzonego planu,

terminowe rozliczanie $srodkéw Funduszu Pracy, dokonywanie zwrotow w nalezytej

wysokosci,

6) uzgadnianie sald i przygotowywanie danych do deklaracji ZUS za osoby bezrobotne,

7) kontrola sald i przygotowywanie danych do miesiecznego i rocznego rozliczenia

z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych za osoby bezrobotne (PIT-4).



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku ksi¢gowa:

1) wymiar czasu pracy- pelny etat,

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

6. W lutym 2016 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym
( miesigc, rok )

Urzedzie Pracy w Walbrzychu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb 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 $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem
o zatrudnieniu (kserokopie),

7) referencje (o ile posiada),

8) oswiadczenia :

* 0 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 2014r, poz. 1182
z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014r., poz. 1202),

* 0 korzystaniu w petni z praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

* 0 niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

* Zze jest obywatelem polskim,

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

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b 58-306 Watbrzych (sekretariat pok6j nr 110) w terminie



od 02.03.2016r. do 15.03.2016r. w zamknigtych kopertach z adresem zwrotnym
i nastepujaca adnotacja:

»Nabor na stanowisko urzednicze ksiggowa w Wydziale Finansowo-Ksi¢gowym

do dnia 15.03. 2016r.”

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

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