DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH
Oglasza nabér na stanowisko

KSIEGOWA DS. FUNDUSZU PRACY

W BDZIALE/REFERACIE Finansowo-Ksiggowym
PUP w Zarach Filia Lubsko ul. 3 Maja 1, 68-300 Lubsko

Io$¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu:  Pelny

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach Filia w Lubsku

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

= Posiadanie obywatelstwa polskiego,
*  Peha zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
= Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
= Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
=  Nieposzlakowana opinia,
1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbedne:
a) Posiada wyksztalcenie: wyzsze (ekonomia, rachunkowos$¢ lub marketing i zarzadzanie)
b) Posiada co najmniej 6 m-cy stazu pracy
c) Znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
d) Znajomos¢ przepiséw z zakresu prowadzenia rachunkowo$ci budzetowej,
e) Znajomos$¢ ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym, Prawo o sprawozdawczosci o wydatkach
strukturalnych,
f) Umiejetno$¢ obstugi komputera
1.2 Wymagania dodatkowe:
a ) Odpowiedzialnos$¢, doktadnos¢,sumiennosé, rzetelnosé
b) Umiejgtnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Do zadan szczegélowych nalezy:

1) Biezaca kontrola sptat naleznoéci z tytutu: nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy, splaty

pozyczek PFRON, nienaleznie wyptaconych refundacji z tytulu prac interwencyjnych, kosztow szkolen
i innych,

2) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z windykacja naleznosci,

3) Sporzadzanie tytutow wykonawczych do organéw egzekucyjnych,

4) Naliczanie odsetek za zwloke w sptacie naleznosci i sporzadzanie wezwan i upomnien,

5) Przygotowywanie dokumentacji i kierowanie spraw na drogg postgpowania sadowego,

6) Przygotowywanie, sprawdzanie, zatwierdzanie, dekretowanie i ksiggowanie na kontach syntetycznych i
analitycznych, dokumentow ksiggowych wplywow i wydatkéw Funduszu Pracy 1 Europejskiego Funduszu
Spolecznego.

7) Sporzadzanie okreslonej przepisami Prawa sprawozdawczosci o wydatkach strukturalnych.

8) Przygotowanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych.

9) Prowadzenie dokumentacji i rozliczenia $wiadczen przystugujacym rolnikom zwolnionym z pracy.

10) Uzgadnianie dokonywanych wydatkow na aktywne formy wspierania bezrobotnych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow /,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (oraz dotychczasowy przebieg
zatrudnienia),
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
f) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (w przypadku braku nie skutkuje odrzuceniem oferty),
g) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
h) Oswiadczenie o niekaralno$ci, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
i) Os$wiadczenie, iz kserokopie zalaczonych dokumentéw do oferty sa zgodne z oryginatem
j) inne dokumenty $wiadczace o predyspozycjach i umiejgtnosciach przydatnych na w/w stanowisku.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie PUP w Zarach,
lub poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy, ul. Mieszka I 15, 68-200 Zary) z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko Ksiggowa ds. Funduszu w Referacie Ksiggowo-Finansowym w PUP Zary Filia Lubsko,
w terminie do dnia 25 czerwca 2010 .
Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internatowej Biuletynu Informacji Publicznej
/pup.zary.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze pigtro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny — opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

2) CV opatrzone klauzuly ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (tj.Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926  z pozn. zm.) oraz ustawq z dn. 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r,Nr 223, poz. 1458.)” — klauzula
podpisana przez kandydata.

DYREKTOR
Jozef Tarniowy
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