POWIATOWY URZAD PRACY W OSTRZESZOWIE
ul. Przemystowa 7 63-500 Ostrzeszéw

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
GLOWNY KSIEGOWY
2. Liczba stanowisk: 1

3. Wymagania niezbedne:
3.1. Obywatelstwo polskie,

3.2. Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
3.3.Ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

3.4. Posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci,
3.5.Niekaralno$¢ za przestepstwa popeinione umysinie,
3.6.Niekaralnos¢ w zakresie kary =zakazu zajmowania stanowisk zwiazanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi,
3.7.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku, nieposziakowana opinia,
3.8.Znajomos¢ ustaw, m.in.:
e finansach publicznych (Dz.U. z 2005 Nr 249, poz.2104 z p6zn. zm.),
e 0 rachunkowosci (tj. Dz. U z 2002r. nr75, poz.694 zp6zn. zm.),
¢ 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. Dz. U.
z 2005r. Nr 14, poz. 114 zp6zn. zm.),
e 0 systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz.U. z 2007r. Nr 11, poz. 74 z pozn.
zm.),
e 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz.U. z 2008r. Nr 60, poz.
415 z pbzn. zm.),
e 0 S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa (tj. Dz. U. z 2005r. Nr 31, poz.267 z pdzn. zm.),
» 0 Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (Dz.U.
z 2004r. Nr 210, poz.2135 z pézn. zm.),
e 0 podatku dochodowym od o0séb fizycznych (tj. Dz.U. z 2000r. Nr 14, poz.176
z pozn. zm.)

4. Wymagania dodatkowe:
4.1.doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych,
4.2. posiadanie umiejgtnosci kierowania zespotem oraz organizacji pracy wiasnej,
4.3. umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych stuzacych do obslugi biurowej oraz
programu Ptatnik,

4 4. wiedza z zakresu obstugi finansowe] projektéw finansowanych ze $rodkow unijnych,
4.5. wiedza z zakresu obstugi finansowe] Funduszu Pracy oraz PFRON,
4 8. odpowiedzialno$¢, systematycznose, sumiennosé, zdolnosci analitycznego myslenia.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

5.1.prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym:

e prawidlowa dyspozycja Srodkami pienigznymi zgodnie 2z przepisami
obowigzujacymi poszczegbine zrodia pochodzenia srodkow,

e zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz
spiaty zobowigzan,

5.2. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentow operacii
gospodarczych i finansowych jednostki,

5.3. koordynowanie caloksztaltu realizacji zadan merytorycznych dzialu finansowego oraz
nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdine
komorki PUP,

5.4. opracowywanie projektow plandw finansowych jednostki oraz ich zmian,

5.5.dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
Dyrektora PUP o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidlowego wykorzystania Srodkow
bedacych w dyspozyciji jednostki,

5.6. rozliczanie | prowadzenie ewidenciji ksiegowej budzetu PUP,

2.7.sporzadzanie  sprawozdawczosci  finansowej jednostki w  sposdb  zgodny
z obowigzujacymi przepisami,

5.8. terminowe rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz podatku
dochodowego 0séb bezrobotnych i pracownikow,

5.9. zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

5.10. prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prac wykonywanych przez podlegtych

pracownikow.

5.11. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci.

6. Wymagane dokumenty:

6.1. list motywacyjny,

6.2. Kwestionariusz osobowy oraz zyciorys zawodowy (CV),

6.3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztafcenie,

6.4. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6.5. kserokopie Swiadectw pracy,

6.6. referencje, o ile kandydat (ka) posiada,

6.7.0swiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

6.8.0éwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag
z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych asobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
z pbzn. zm.),

6.9. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popeinione umysinie, oSwiadczenie o braku prawomocnego skazania za
przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoéci dokumentow lub za przestepstwa karno — skarbowe,

6.10. oswiadczenie o niekaralnoSci karg zakazu zajmowania stanowisk zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,



7. Sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrzeszowie ul. Przemystowa 7,
63-500 Ostrzeszéw (pok. 110) lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko : Giowny ksiegowy ”
w terminie do dnia 22 maja 2009r. godz. 13%® (decyduje data i godz. wptywu do Urzedu)

W przypadku przestania dokumentéw drogg pocztowa, za godzing jej dostarczenia uwaza sie date
i godzine doreczenia przesylki do Urzedu. Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po ww. terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyborze kandydata bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej PUP Ostrzeszow www.pup ostrzeszow.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrzeszowie (Il pietro)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV powinny
by¢ podpisane i opatrzone klauzula:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458)".
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