POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Rynek Stary 50/55, 08-500 Ryki Ryki: dnia 20.01.2017 r.
RegoDKI 19001, T IMM:201177-65
tel. 81/865-33-46. 81/865-33-48

1/865-20-61

OGLOSZENIE 1/2017

Na podstawie art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

POWIATOWY URZAD PRACY W RYKACH
UL. RYNEK STARY 50/55, 08-500 RYKI

Oglasza naboér na 1 wolne stanowisko urzednicze

Ksiegowy
(zatrudnienie w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwoj oraz Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego)

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach
1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach
w miesigcu grudniu 2016 r. przekroczyl 6%.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

niezbedne:

. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

. pelna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

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

# posiadanie nieposzlakowanej opinii,

. obywatelstwo polskie,

. znajomos¢ Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047),

. znajomosc¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.

w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite;j

(tj. Dz.U. z 20183 r., poz. 289 z p6zn.zm.),

U znajomosc¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j.Dz.U. z 2016 r., poz. 10193),

. znajomos¢ Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy(t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 645 z poézn.zm.),

o znajomos¢ Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.922).



dodatkowe:

a) Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Rykach ul. Rynek Stary 50/55

doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,

biegla obstuga programéw Microsoft Word, Microsoft Excel
umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia,
umiejetnosc pracy samodzielnej,

dobra organizacja pracy wtasnej,

skrupulatnosg,

dokladnosé,

odpornosé¢ na stres.

b

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Ewidencjonowanie operacji finansowych projektu Program Operacyjny
Wiedza Edukacja Rozwéj oraz projektu Regionalny Program Operacyjny, a
w szczegolnosci:

przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych,
ksiegowanie wszystkich operacji gospodarczych,

uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych,
wspoélipraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie planowania i
realizacji projektow, dokonywania wydatkéw oraz uzgadnianie zwrotow
niestusznie wyplaconych swiadczen,

* kontrola wydatkéw w oparciu o aktualny budzet projektow,

* sporzadzanie sprawozdan finansowych z wydatkowania srodkow,

* przygotowywanie wniosku platniczego w ramach projektow.
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4. Warunki pracy na danym stanowisku:

]

Dziat ds. finansowo-ksiggowych, stanowisko - ksiegowy.

b) Obowiazujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin

na tydzien.

¢) Praca wykonywana w statych godzinach od 7.00 do 15.00, w

podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku.

d) Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej polowy dobowego

wymiaru czasu pracy powigzana z obstuga urzadzen biurowych.

e) Z wylonionym kandydatem w przypadku osoby podejmujacej po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym bedzie zawarta umowa o prace
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, zostanie skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej konczacej sie egzaminem.



d)

gl
h)

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie

zgodny ze wzorem stanowiacym zalacznik do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. zmieniajacy

rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow

dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. z 2009 r.

Nr 115, poz.971);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaltcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
kandydata;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych
umiejetnosci (zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);
oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnosé¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.poz.922).

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach ul. Rynek Stary 50/55 w
sekretariacie (pokoj nr 4) lub przesta¢ na adres Urzedu w zamkniete;
kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Ksiegowy
(zatrudnienie w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj

oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego) w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach w terminie do dnia 31 stycznia

2017 r. do godziny 15.00.

W  przypadku nadestania dokumentéow poczta liczy sie data
dostarczenia dokumentow, a nie data nadania.

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach po
uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéow spelniajagcych wymagania formalne oraz
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.pupryki.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktorzy nie zostana wylonieni w
wyniku naboru beda zniszczone w terminie 30 dni od zakonczenia
procedury naboru o ile kandydat nie odbierze ich wczesniej w
sekretariacie Urzedu.
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