OR.1100- 5

Ruda Slaska, dnia 11.08.2014 r.
/1/14
Powiatowy Urzad Pracy
w Rudzie Slaskiej
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Gtoéwnego specjalisty
w komorce organizacyjnej:
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i Kontroli
w wymiarze 0,4 etatu:

Liczba etatéw: 0,4 )
Miejsce wykonywania pracy: ul. Ballestremow 16, 41-700 Ruda Slaska.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje :

kontrole nad catoscig zagadnien zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem urzedu
w $wietle obowiazujacych przepisow prawno - ksiegowych;

kontrole nad  przygotowywanymi  planami  ekonomiczno-finansowymi  urzedu
z uwzglednieniem budzetu zadaniowego;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

kontrole prowadzonych ksiag rachunkowych;

kontrole sporzadzanych sprawozdan finansowych i analiz z wykonania budzetu.

2. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

a)
b)
<)

umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy,
duza odpowiedzialnos¢,
sytuacje stresowe.

3. Wskaznik zatrudnienia.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w lipcu 2014 r. w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Rudzie Slaskiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

4. Wymagania niezbedne:

a)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej badz obywatelstwo innych
panstw, Kktorym 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,
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne w zakresie finansow lub rachunkowosci oraz
minimum 5 letni staz pracy,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),
znajomos¢ gospodarki finansowej jednostki budzetowej, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej,
znajomosc przepisow z zakresu:

- finanséw publicznych;

- rachunkowosci;

- promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

- ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.



5. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie pracy w dziale finansowo- ksiegowym jednostki budzetowej, mile
widziana praca w urzedach pracy, umiejetnoé¢ obstugi programu SYRIUSZ Std. oraz
programu PLATNIK,

b) rzetelno$¢, systematycznos¢, odpowiedzialno$¢, doktadnosc, spostrzegawczosc,

c) rozumowanie logiczne, uzdolnienia rachunkowe, komunikatywnosc,

d) koncentracja uwagi, dobra pamieé, samodzielnosc, odporno$¢  emocjonalna
i zrownowazenie,

e) wysoka kultura osobista.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

d) o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

f) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,

g) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
(o$wiadczenia i kwestionariusze do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy bip.puprudaslaska.pl lub pok. 13 Powiatowego Urzedu
Pracy);

h) kopie wszystkich posiadanych Swiadectw pracy,
oraz fakultatywnie:

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

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Kancelarii Urzedu (pokdj nr 1)
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy naboru OR.1100-
5/1/14, lub przesta¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Rudzie Slaskiej, ul. Ballestremow 16,
41-700 Ruda Slaska. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 22.08.2014r. Aplikacje, ktore wptyna
do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej po wyznaczonym terminie, nie beda rozpatrywane.
W przypadku przesytania ofert droga pocztowa, decyduje data wptywu dokumentéw do
Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej.

8. Inne informacje:

Kazdej aplikacji, ktora wptynie do Urzedu w wyznaczonym terminie zostanie nadany numer
referencyjny. Publikacja wykazu numeréw referencyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej
nastapi w dniu 25.08.2014 r. Ostateczny termin oraz sposdb rekrutacji zostanie opublikowany wraz
z wykazem numeréw referencyjnych ofert kandydatéw, ktorzy dostarczyli wszystkie dokumenty
wymienione w punkcie 6 oraz spetniaja wymagania niezbedne opisane w punkcie 4 w dniu
26.08.2014 r. Kandydaci nie beda informowani indywidualnie o terminie przeprowadzenia
rekrutacji.




