OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Sokotce ogtasza konkurs

na kierownicze stanowisko urzednicze
sldwny kKsingowy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokdlce

1. Nazwa i adres jednostki Powiatowy Urzgd Pracy w Sokdfce, ul. Kryrska 40, 16 — 100
Sokdtka

Wymiar etatu: 1 petny etat.

Obowiazuje § godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo (norma czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym).

1)
2)
3)
4}

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11}

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Planowanie srodkow budzetowych, srodkdw Funduszu Pracy, w tym EFS, PFRON,;

Kontrola dyscypliny budzetowej, Funduszu Pracy, PFRON, EFS;
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budZetu, Funduszu Pracy,
PFRON, EF5;
Prowadzenie rachunkowosci PUP oraz gospodarki finansowe] PUP zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
Analiza wykorzystania srodkow  przydzielonych  z  budzetu i drodkow
pozabudietowych;
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
— wstepnej, biezgcej | nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,
— wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczgeych wykonywania planow
finansowych oraz ich zmian,
— nastgpnej kontroli operacji gospodarczych  stanowiacych przedmiot
ksiegowari;
Sporzgdzanie sprawozdawczosct w zakresie prowadzonych spraw;
Organizowanie pracy i planowanie zadan do realizacji w podlegfej komorce
organizacyjnej oraz nadzor nad prawidlowg | terminowsy realizacig zadan
merytorycznych w podlegle] komdree organizacyjnej wynikajgcych z Regulaminu
Organizacyjnego PUP;
Rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajgcych do PUP i dotyczgcych zakresu pracy
oraz przygotowywania projektow odpowiedzi adresatom skarg i wnioskdw;
Opracowywanie projektow struktury organizacyjnej oraz zakresow dziafania
kierowanej komdrki organizacyjnej i przedstawienie ich Dyrektorowi PUP do
zatwierdzenia;
Dbatodé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosc
umozliwianie pracownikom kierowane; komdrki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia, planowanie 1 realizacja
szkolen, w tym szkolen wewnetrznych;



12) Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyinej pracownikdow podlegtej komorki
organizacyjnef;

13) Udziat w Komisji Kenkursowej przy naborze pracownikéw do zatrudnienia oraz
wnioskowanie wysokosci wynagrodzen, przeszeregowan, kar i nagrod dia podleglych
pracownikow;

14) Opracowywanie projektow i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosici dla
podleglych pracownikow;

15) Wspdtdziatanie z  Dziatem Organizacyjno = Administracyjnym w  zakresie
przekazywania dokumentow informacji umieszezanych na stronie internetowej oraz
Biuletynie Informacji Publicznej PUP;

16} Reslizacja adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

. Warunki pracy:

1) Miejsce pracy:
Powiatowy Urzad Pracy w Sokotce, ul, Krynska 40, 16 ~ 100 Sokotka,
Budynek parterowy, wyposaiony w dojazd dla oséb niepetnosprawnych, szerokosé
drzwi wejsciowych umoiliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla
os6b niepetnosprawnych.

2) Forma zatrudnienia: umowa o pracg w wymiarze 1/1 etatu zawarta zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych. Dla pracownika
podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisky urzedniczym, w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na <zas okreslony, organizuje sie stuibe
przygotowawczy, ktdéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych. Stuzba przygotowawcza korczy
sie egzaminam.

3) Charakter pracy: praca umystowa, administracyjno — biurowa przy komputerze,
obhstuga urzgdzen biurowych, w wiekszoéci siedzaca, wyjazdy okazjonaine.

4} Wynagrodzenie: ustalane na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U.
poz. 936 z pdzn. zm.).

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1} wymagania konieczne, kandydat musi spetniaé nastepujace wymagania konieczne:
a)ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji  Szwajcarskiej |lub  panstwa  cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie  w  jednostce  sektora  finansdéw  publicznych  od  posiadania
obywatelstwa polskiego;
b)ma petng zdolnoéc do czynnodei prawnych araz korzysta z peini praw publicznych;
c)nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu  terytorialnego, przeciwko wiarygodnodci  dokumentéw  lub
za przestepstwo skarbowe;
d}posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;



e} spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wylsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekanomiczne studia podyplomowe i posiada ¢o najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

— ukonczyt érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada
¢o najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

— jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,
postada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjine uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepiséw.

2) wymagania dodatkowe, preferowani beda kandydaci, ktdrzy speiniajg nastepujace
wymagania dodatkowe:

ajco najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy w Jednostkach samorzadu
terytorialnego lub jednostkach budzetowych;

b)znajomosc rachunkowodc budzetowe] w jednostkach samorzgdowych;

c} znajomosé przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
ustawy 0 dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego;

d)znajomosé przepiséw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie
rachunkowodéci oraz plandow kont dla budietu panstwa, budietu jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zaktadow
budietowych, paristwowych funduszy celowych oraz padstwowych jednostek
budietowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

e} znajomosé przepisOw ustawy o samorzadzie powiatowym;

f} znajomosé przepisdw ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

g} znajomoéc przepisdw ptacowych;

h}znajomosc przepisdw ZU5;

i) znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce;

i) posiadaja wiedze na temat zadan realizowanych przez powiatowe urzedy pracy;

k) biegta znajomosc programéw komputerowych MS Word, MS Excel;

I} znajomosc programu PLATNIK, BESTIA, bankowosc internetowa;

m) mile widziana znajomosc obstugi programu SYRIUSZ,

n)posiada umiejetnodd sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materialy Zrodlowe i przewidywane
zatoienia;

o)komunikatywnosé, dyskrecja, umiejetnos¢ bezkonfliktowej pracy w zespole,
systematycznosé, terminowosd, odpornodd na sytuacje stresujace, rzetelnosc,
umiejetnoié¢ planowania | organizowania pracy, umiejetnosé analitycznego
myslenia, sumiennodé, rzetelnosd, wysoka kultura osobista.

6. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.



Z tego wzgledu, zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz, U, z 2018r. poz. 511 z pdin. zm.) - w ogloszonym
postepowaniu  konkursowym  osobom  niepetnosprawnym nie  przystuguje
pierwszenstwo w zatrudnieniu,

7. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny z wzasadnieniern ubiegania sie o to stanowisko — podpisany
odrecznie,

zyciorys (CV) — podpisany odrecznie,

kserokopie dyplomdw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie {dyplom tub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat takie
posiada),

oryginatl kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokéice wylycznie wediug okreslonego wzory
dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/ lub moiliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym {(pokdj nr 18) z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowe]j — podpisany odrecznie,

kKlauzula  informacyjna dotyczaca przetwarzania danych  osobowych  osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie
http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania w Dziale Organizacyjno —
Administracyjnym (pokdj nr 18) - padpisana odrecznie,

oidwiadczenie kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b} petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

¢} korzystaniu z petni praw publicznych,

d} niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci  instytucji  panstwowych  oraz
samorzadu  terytorialnego, przeciwko  wiarygodnosci  dokumentow  lub
za przestepstwo skarbowe, '

e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

wedtug okreslonego wzoru dostgpnego na stronie http://pup.sokolka sisco.info/

lub moiliwego do pobrania w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokdj

nr 18) — podpisane odrecznie,
zgody osoby ubiegajaca sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sokdlce na przetwarzanie danych osobowych wedlug okreslonsgo wzoru
dostepnego na stronie http://pup.sokolka sisco.info/ lub mozliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokéj nr 18) — podpisane odrecznie,
kserokopie zadwiadczenia zdania egzaminu kofczacego stuibe przygotowawczy
(jezeli kandydat odbyt stuzbe przygotowawczg i zdat egzamin),

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé, jeieli kandydat

zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art, 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samerzgdowych,

11} kandydat nieposiadajgcy obywatelstwa polskiego jest obowiazany zozyé

dodatkowo dokument potwierdzalgcy znajomose jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej.



Wszystkie kserokopie dotaczane do dokumentow aplikacyjnych  powinny  byc
potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez kandydata, przez co nalezy rozumied
kserokopie dokumentu zawierajaca klauzule ,za zgodnosé z oryginatem” umnieszczona na
kazdej stronie dokumentu wraz 2 data i czytelnym podpisem kandydata

Brak wymaganego podpisu kandydata badi poswiadczenia dokumentu za zgodnosd
z oryginatem dyskwalifikuje oferte 2 dalszej procedury naboru.

Dokumenty naleiy skladad: osobiicie - Powiatowy Urzad Pracy w Sokdice,
ul. Kryriska 40, pok. Nr 18, do dnia 04 marca 2019r. do godz. 13.00 lub droga pocztowa
na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sokolce, ul. Kryrniska 40, 16 — 100 Sokotka.

Koperta z ofertg powinna by¢ zaklejona, opatrzona imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz zawieraé napis:
Konkurs na stanowisko; gtowny ksiegowy

Aplikacje kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslone w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Pani Urszula Kulak, poksj nr 18,
tel. 85 722 90 40.

Dodatkowe informacje;
1. Za date doreczenia dokumentow uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow przez
Urzad (data i godzina wplywu do Urzedu).
2. Dla dokumentdw przestanych za posrednictwerm operatora $wiadczacego ustugi
pocztowe terminem wiazacym jest data wplywu do Urzedu, a nie data nadania.

3. Dokumenty doreczone do Urzedu po uptywie terminu okreilonego w ogteszeniu
o naborze lub dokumenty niepozostajace w zwiagzku z danym ogfoszeniem o naborze,
nie sg rozpatrywane.

4, Wszelkie informacje zwigzane 2 ninigjszym naborem, w tym takie o ewentualnych
etapach rekrutacji oraz wynikach naboru beda umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej http://pup.sokolka.sisco.info/ oraz na tablicy ogloszen znajdujace; sie
w siedzible Urzedu obok pokoju nir 18.

5. Po dokonaniu oceny formalnej dokumemtdw aplikacyjnych na stronie internetowej
http://pup.sokolka.sisco.info/ ukaze sig ogloszenie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyinej. W ogloszeniu tym zostang podane takze nazwiska i pierwsze litery
imienia oséb, w odniesieniu, do ktorych Komisja rekrutacyjna PUP w Sokdice uzna, ze
spelniajg one wymogi formalne okreslone w dokumentacji konkursowej.

Powyzsze informacie zostana opublikowane wylacznie w stosunku do osob, ktore
W kwestionariuszy udostepnionym na stronie internetowej
httn://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwym do pobrania w Dziale Organizacying —
Administracyinym {poké] nr 18) wypetnia oéwiadczenie o nastepujacej tresci:
JNyraiam zgode na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszed Urzedu —
mojego nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb realizacli _procesuy

rekrutacii”.




Osoby, ktdre nie wyrazg zgody na publikowanie nazwiska i pierwszej litery imienia
o dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym beda mogly dowiedzieé sie osobiscie
w pokoju nr 18 Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotce lub telefonicznie pod numerem
85 722 90 40 po ukazaniu sie informacji o zakenczeniu etapu oceny formalnej.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacii,
20stang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacii zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukc)a kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych  osob  s3  odbierane  osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty, ktore nie zostana odebrane w okresie 1 m-ca od
zakonczenia rekrutacii bedg niszczone przez powolang Komisje rekrutacyjna.
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