DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH
Oglasza nabor na stanowisko

Referent ds. obstugi finansowej Funduszu Pracy

W DZIALEAREFERACHE: Finansowo-ksiggowym
PUP w Zarach ul Mieszka I 15

Tlo$¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu:  Pelny 1/1 etatu. _
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Petna zdolnosé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbedne:

a) Posiada wyksztalcenie: wyzsze lub srednie z kontynuacja studiow wyzszych

b) Posiada co najmniej 18 m-cy stazu pracy na stanowisku ds. obstugi ksiggowej i obstugi finansowej
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych w jednostkach budzetowych

¢) dobra znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci

d) dobra znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

e) dobra znajomos$¢ obstugi komputerowego programu ksiggowego, obshugi programu bankowosci
elektronicznej, sporzadzania wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢ dla projektow wspotfinansowanych
ze $rodkéw pomocowych,

1.2 Wymagania dodatkowe:

a) Kreatywno$¢, otwarto$é

b) Sumiennosé, rzetelnos$¢,doktadnosé,

Dyspozycyjnosé¢

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Finansowa kontrola wydatkow na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

b) Przygotowywanie, sprawdzanie oraz opisywanie dokumentow ksiggowych — wydatki Funduszu
Pracy, oraz wydatki projektow dofinansowanych ze srodkéw pomocowych.

¢) Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow Funduszu Pracy, srodkéw pomocowych

d) Pelna znajomos¢ tresci projektow realizowanych przy udziale funduszy pomocowych.

e) Zatwierdzanie i podpisywanie dokumentéw finansowych pod wzglledem formalno-rachunkowym
zgodnie z autoryzacja podpisow okreslonych w zataczniku nr 1

f) Sporzadzanie sprawozdan i raportdéw finansowych z realizacji programéw finansowanych z
Funduszu Pracy i §rodkéw pomocowych

g) Sporzadzanie sprawozdan i raportow finansowych z realizacji programoéw finansowanych z
Funduszu Pracy i §rodkéw pomocowych

h) Sporzadzanie wnioskow beneficjenta o ptatno$¢ projektow dofinansowywanych ze Srodkow
pomocowych i przekazywanie ich do Instytucji Wdrazajacej

i) Przelewanie $rodkéw Funduszu Pracy kontrahentom Urzgdu zgodnie z zawartymi umowami
cywilnoprawnymi

j)  Uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu z
wlasciwymi stanowiskami merytorycznymi

k) Przygotowanie przelewdéw bankowych srodkéw Funduszu Pracy i wspolpraca z bankiem w zakresie
wyplat zasitkow dla bezrobotnych i innych §wiadczen z Funduszu Pracy

1) Prowadzenie dokumentacji i rozliczania §wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy

m) Analizowanie celowo$ci wydatkéw z Funduszu Pracy

n) Comiesigczne przygotowywanie informacji o realizacji wydatkow dla potrzeb Dyrektora Urzgdu

0) Przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki

p) Prowadzenie ewidencji ksiggowej dowodow ksiggowych

q) Nadzorowanie poprawno$ci wydatkéw Funduszu Pracy w uktadzie tytutéw i paragrafow.

r) Przygotowanie dokumentow ksiggowych do archiwizacji zgodnie z instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt (archiwum zaktadowe).

s) Pracownik na powierzonym stanowisku prowadzi wiasciwe dla danego stanowiska rodzaje spraw i
teczki akt wg. numeracji jednolitego rzeczowego wykazu akt



3. 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 dokumentdw 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) Os$wiadczenie o niekaralnosci, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
i) Os$wiadczenie, iz kserokopie zataczonych dokumentéw do oferty sa zgodne z oryginatem
j) inne dokumenty $wiadczace o predyspozycjach i umiejgtnosciach przydatnych na w/w stanowisku.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ 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 Referent ds. obslugi finansowej Funduszu Pracy w Dziatle Finansowo-Ksiggowym w
terminie do dnia 02.08.2010 r .
Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzgedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru begdzie 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 wlasnorecznym podpisem,

2) CV opatrzone klauzula ,,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 . 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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