I. Miejsce wykonywania pracy:
Powiatowy Urzad Pracy w Gryficach
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RZAD PRACY?

POWIATOWY URZAD PRACY W GRYFICACH |
z siedziba w Gryficach ul. Koszarowa 4 |
oglasza nabét
na stanowisko urzednicze
specjalista
liczba miejsc -1

UL Koszarowa 4, 72 ~ 300 Gryfice

II. Wymiar zatrudnienia ; pelny etat- na zastgpstwo

IIL. Liczba oferowanych stanowisk pracy : 1

1V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych: w lipcu 2022z, — nie ptéek:oczyl 6%

V. Wymagania niezbedne:

1.

SN

Wryksztalcenie: $rednie, policealne lub wysze ekonomiczne oraz staz ptacy w ksiegowosci (preferowane
doswiadczenie w sektorze finanséw publicznych),

Pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych.

Niekatalnosé za przestepstwa popelnione umyélnie.

Cieszy sig nieposzlakowana opinia,

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudniente na proponowanym stanowisku.

Posiada co najmniej roczny staz pracy w ksiggowosci,

VI. Wymagania dodatkowe:

1.
-2,

e

Znajomoéé przepiséw o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

Znajomos¢ zagadniei z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

Posiada umiejetnosé sprawnej obslugi komputera,

Mile widziana znajomoé¢ obslugi programu Syriusz.

Umniejgtnosé pracy w zespole.

Opetatywno$é,

Terminowo$é, dyspozycyjnoéé i odpornosé na stres,

Gotowoéé do stalego doskonalenia si,

“VII. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku;
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10,
11.
12.
13.

VIII. Warunki ptacy na stanowisku:

1.
2
3,

4.

Wykonywanie zadadi zwiazanych z obstuga finansowo — ksicgowa Powiatowego Urzedu Pracy.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelosei dokumentéw ksiggowych.

Ewidencja operacji finansowych projektéw EFS w ujeciu analitycznym i syntetycznym.

Ewidencja operacji finansowych EFS w ukladzie paragraféw klasyfikacji budzetowej.

Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw sald kont analitycznych i syntetycznych EFS.

Sporzadzanie niezbednych wydrukéw ksiag rachunkowych,

Weryfikowanie i sprawdzanie poprawnoéci tealizacji wydatkdw EFS z zatwierdzonym budzetem projektdw.
Przygotowywanie i zatwierdzanie pod wegledem rachunkowym tachunkéw, faktur i innych dokumentéw do
wyplaty.

Prowadzenie ksiggowoéci Funduszu Pracy,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci opetacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
Odpowiedzialnoéc za prawidlowoéé obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Odpowiedzialnosé za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji finansowo — ksiegowej.
Znajomos¢ przepiséw dotyczacych rachunkowosdci i zasad (polityki) rachunkowodci jednostki,

Praca administracyjno ~ binrowa,

Zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze pelnego etatu.
Praca przy monitorze komputerowym.

Obsluga urzadzed biutowych.




IX. Wymagane dokumenty:
1. Zyciotys zawodowy z adresem do kotespondencii,
2. List motywacyjny.
3, Kwestionariusz ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,
4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom ukoficzenta studiéw, zadwiadczenia,
uprawnienia itp.).
Kserokopie §wiadectw pracy.
6. Oéwiadczenie kandydata;
- o$wiadczam, Ze posiadam obywatelstwo polskie, '5
- o$wiadczam, i# posiadam pelna zdolnosé do czynnoci prawnych otaz korzystam z pelni praw publicznych,
- o§wiadczam, Ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- ofwiadczam, Ze¢ nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska w
Powiatowym Utrzedzie Pracy w Gryficach.
- zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
relkrutacji,
O¢$wiadczenia powinny by¢ wlasnorgeznie podpisane.

W

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w terminie do 19.08.2022t., dokumenty mozna skladaé
osobiécie w siedzibie Powiatowego Utzedu Pracy w Gryficach {1 pietro — pok — 16 — sekretariat) lub ptzestaé poczta
na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Gryficach ul, Koszatowa 4 , 72- 300 Gryfice z dopiskiem ,,dotyczy nabotu na
stanowisko specjalista”.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie tozmowy kwalifikacyinej.

Uwaga:

Dokumenty skladane w jezyku obeym nalezy zlozyé wraz 2 tlumaczeniem na jezvk polski.

Oferty, ktére wplyna do Utzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niewykotzystane w naborze zostana komisyjnie zniszczone. Informacja o wyniky naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej otaz na tablicy informacyinej w siedzibie Urzedu,

Gryfice, dnia 09.08.2022¢.
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