URZAD

Powiatowy Urzad Pracy

((‘4- 05-400 Otwock
e ul. Gérna 11

e-mail waot@praca.gov.pl; www.pup.powiat-otwocki.pl

OFERTA PRACY NA ZASTEPSTWO

Stanowisko

Inspektor

Wymiar etatu

1,00 (petny)

Dzial

Finansowo - Ksiggowy

Zakres obowiagzkow

1.

Rozliczanie refundacji cze$ci wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne
pracownikow zatrudnionych w ramach aktywnych instrumentow rynku pracy.

2. Dokonywanie ptatnosci dla kontrahentéw i o0séb bezrobotnych ze $rodkow
Funduszu Pracy i1 innych wg. potrzeb za posrednictwem bankowosci
elektroniczne;.

3. Wspblpraca z bankiem w zakresie wyptat kasowych $wiadczen dla osob
bezrobotnych oraz rozliczanie nieodebranych §wiadczen.

4. Przygotowanie i opisanie dokumentéw dot. wydatkow strukturalnych.

5. Przygotowywanie niezbednych informacji w formie pism, tabel dla potrzeb analiz
finansowych.

. Dekretowanie dowodow ksiggowych i ksiggowanie w systemie komputerowym.
Warunki pracy 1. praca na stanowisku biurowym, w siedzibie urzedu przy ul. Gérnej 11 w godz.
8.00-16.00

2. praca wymaga obstugi urzadzen: komputer, drukarka, tel/fax i ksero.

Wymagania niezbedne

Wyksztalcenie | Wyzsze/srednie

z zakresu ekonomii, finanséw, rachunkowosci.

Staz pracy 2 /4
w komorce finansowo - ksiggowe;j
Znajomosé 1. Ustawa o rachunkowosci.
aktow 2. Ustawa o finansach publicznych.
prawnych 3. Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
4. Przepisy regulujace klasyfikacje wydatkéw strukturalnych

wg. kodéw i1 obszaréw tematycznych.

Umiejetnosci 1. zdolnos¢ analitycznego myslenia.

2. doktadnos¢, rzetelno$é¢, sumiennos¢.

3. praca w zespole.

4. komunikatywnos¢.

5. znajomo$¢ rozliczania list ptac i pochodnych
Wymagane dokumenty |1. zyciorys (CV).

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie
Miejsce i termin | Dokumenty nalezy sktada¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku,

skladania dokumentow

ul. Gorna 11, 05-400 Otwock pok.6, w terminie do dnia 17.07.2015r.

Powiatowy Urzad Pracy ul. Gérna 11 05-400 Otwock tel./fax 779-37-14 ; tel. 788-28-20




