Ruda Slaska, dnia 06.12.2017 r.
OR.1100-4/1/17
Powiatowy Urzad Pracy
w Rudzie Slaskiej
ul. Ballestremoéw 16
41-700 Ruda Slaska

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Ksiegowego
w Dziale Finansowo - Ksiegowym w wymiarze petnego etatu
Liczba etatow: 1

1. Zakres wykonywanych zadan:

1) Rozliczanie limitow na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu ze srodkow Funduszu Pracy,
w tym Rezerw i Programoéw Specjalnych oraz innych funduszy.

2) Sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania  limitow, planow finansowych
Funduszu Pracy z podziatem na paragrafy klasyfikacji budzetowej.

3) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wnioskow o refundacje zatrudnienia
subsydiowanego tj. prac spotecznie uzytecznych, w tym PAil, prac interwencyjnych, zatrudnienia
bezrobotnego powyzej 50 roku zycia, zadan okreslonych w art. 150f ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, bonéw zatrudnieniowych, bonéw na zasiedlenie i innych
form wparcia.

4) Wspdtpraca merytoryczna ze stanowiskiem ds. ksiggowania projektow systemowych.

5) Wspotpraca merytoryczna ze stanowiskiem ds. ksiegowosci Funduszu Pracy.

6) Przygotowywanie sprawozdan o wysokosci zobowiazan i wydatkow w zakresie dziatan okreslonych
w art. 150 f ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz harmonogramow
ptatnosci.

7) Sporzadzanie dodatkowych list wyptat $wiadczen niepodjetych w terminie oraz korekty wyptat
swiadczen nieprawidtowo naliczonych.

8) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu Rezerw na realizacje programoéw na rzecz promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej.

9) Przygotowywanie wnioskow o zatwierdzenia planu podziatu $rodkéw Funduszu Pracy
opiniowanych przez Powiatowg Rade Zatrudnienia.

10) Sporzadzanie list wyptat dotyczacych ryczattow na przejazd w ramach bonu stazowego
i szkoleniowego oraz korespondencja z osoba bezrobotna w tym zakresie.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

petny wymiar czasu pracy,

miejsce wykonywania pracy: 41-700 Ruda Slaska, ul. Ballestremow 16,
praca biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym.
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3. Wskaznik zatrudnienia.

Wskaznik zatrudnienia osob mepetnosprawnych w listopadzie 2017 r. w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Rudzie Slaskiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

4. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej badz obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

umiejetnosc obstugi komputera (pakiet MS Office),
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g. znajomosc ustaw:

Ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.),
- Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity:
Dz. U. 22017 r., poz. 1065 ze zm.),
- Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2017 r., poz. 2077),
- Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 201ér., poz. 1047 ze zm.).

. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow finansowo - ksiegowych jednostek budzetowych,
umiejetnosc¢ sprawnej organizacji i zarzadzania czasem pracy,
sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé,

wyksztatcenie ekonomiczne o specjalnosci rachunkowos¢,

mite widziane doswiadczenie w administracji samorzadowej.

®op T,

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d. wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

e. wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

f. wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

g. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
(o$wiadczenia i kwestionariusze do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego
Urzedu Pracy w Rudzie S'lqskiej lub pok. 113 Powiatowego Urzedu Pracy),

h. kopie wszystkich posiadanych swiadectw pracy,
oraz fakultatywnie:

i. inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopia lub

zaswiadczenie).
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7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu (pokéj nr 1)
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy naboru
OR.1100-4/1/17, lub przesta¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Rudzie Slaskiej, ul. Ballestremow
16, 41-700 Ruda Slaska. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 18.12.2017 r. Aplikacje, ktore
wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej po wyznaczonym terminie, nie beda
rozpatrywane. W przypadku przesytania ofert za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu
dokumentow do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej.

8. Inne informacje:

Kazdej aplikacji, ktora wptynie do Urzedu w wyznaczonym terminie zostanie nadany numer
referencyjny. Publikacja terminu i sposobu rekrutacji oraz wykazu numeréow referencyjnych wraz
z informacja, o tym ktorzy kandydaci dostarczyli wszystkie dokumenty wymienione w punkcie
6 i spetniaja wymagania niezbedne opisane w punkcie 4 nastapi w dniu 19.12.2017 r.
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