OGLOSZENIE 05.06.2017r.
RO.110.1.2017

POWIATOWY URZAD PRACY W GRODZISKU MAZOWIECKIM
UL. DALEKA 11A, 05-825 GRODZISK MAZOWIECKIM
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko Ksiegowy w dziale Finansowo-Ksiggowym

I. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie musza spelnia¢ nastgpujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéoremu na

podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j,

jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w

przepisach o stuzbie cywilnej.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3. Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie $rednie, wyzsze 0 kierunkach: ekonomia, rachunkowos¢, finanse.

6. Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci min. 2 lata.
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Kandydaci ktorzy nie spelnia wszystkich wymagan niezbednych nie zostang
dopuszczeni do udzialu w naborze.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta umiejgtnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.
2. Znajomos¢ przepisow:
. ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r.
. ustawy o finansach publicznych z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r.
3. Mile widziana znajomo$¢ ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z
dnia 20 kwietnia 2004r.
Umiejgtno$¢ pracy w zespole.
Skrupulatnos¢.
Samodzielnos¢.
Sumiennos¢.
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I1l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzony jest nabor:
1. Naliczanie i sporzadzanie w programie komputerowym, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 terminami listy wynagrodzen wraz z pochodnymi pracownikéw PUP w
Grodzisku Mazowieckim (w tym zaswiadczenia Rp-7).
2. Naliczanie, sporzadzanie i prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dokumentacji dotyczacych wynagrodzen i zasitkéw z ZUS
3. Prowadzenie ewidencji wydatkéw w ramach projektow wspoifinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego.
4. Sporzadzanie wnioskdw o platnos¢ w ramach projektow wspotfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Sprawdzanie i opisywanie dowodow ksiggowych.
6. Wprowadzanie danych ksiggowych do systemu komputerowego.
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7. Przygotowywanie danych liczbowych do sprawozdan finansowych 1 innych informacji
dla potrzeb wewngtrznych i zewngtrznych Urzgdu.

8. Generowanie wydrukow i zestawien ksiggowych z programu komputerowego.

9. Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Pracaw wymiarze 1/1 etat.

2. Praca biurowa na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem i
oprogramowaniem.

3. Obstuga sprze¢tu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

4. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r. Poz. 1786 )
oraz Regulaminu Wpynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w
Grodzisku Mazowieckim wprowadzonego Zarzadzeniem nr 13/2009 Dyrektora PUP
z dnia 15 czerwca 2009r.

5. Miejsce pracy: Powiatowy Urzqd Pracy w Grodzisku Mazowieckim, ul. Daleka 11A,
05-825 Grodzisk Mazowiecki.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej w powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim w
miesigcu maju 2017r, wynosit co najmniej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

Zyciorys (C.V.) zawierajacy dane okreslone w art. 22! §1 Kodeksu Pracy.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie §wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Wypehione i podpisane oswiadczenia o :

e posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego panstwa, ktoremu na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub
przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos$¢ jgzyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;,

e pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu w pelni z praw publicznych
oraz nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu z umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2,
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r. Nr
poz. 1202 z pdzn.zm.) jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
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VI1. Dodatkowe dokumenty:
1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
2. Inne dokumenty potwierdzajace wiedzg i doswiadczenie.

VIIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 20.06.2017r. w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w pokoju 106 na I p. lub droga pocztowa na adres:
Powiatowy Urzad Pracy ul. Daleka 11A, 05-825 Grodzisk Mazowieckim z dopiskiem:
dotyczy naboru Nr RO.110.1.2017 .



IX.

XI.

XIl.

X1

XIV.
XV.

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okre$lonym terminie
nie bgda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych
droga elektroniczna.

Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne naboru, zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna, o ktorej kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim (www.grodziskmazowiecki.praca.gov.pl)
oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim
przy ul. Dalekiej 11A w Grodzisku Mazowieckim.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisana klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015r., poz. 2135 z pézn. zm.).

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany
jest przedtozy¢:

- oryginaly (do wgladu) $§wiadectw pracy, dyplomow, zaswiadczen,

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Informacji na temat naboru udziela Katarzyna Makowiecka tel. (22) 755-55-86 w. 100

Po zakonczeniu naboru, osoby, ktore ztozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do
odbioru dokumentéw. Dokumenty nie odebrane przez kandydatow beda niszczone po
uplywie 3 miesigcy od daty ogtoszenia wynikow o przeprowadzonym naborze.


http://www.grodziskmazowiecki.praca.gov.pl/

