Powiatowy Urzad Pracy
ul. Gérna 11
05-400 Otwock

OGLOSZENIE Nr 3/2022

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

Stanowisko: Inspektor/ Starszy inspektor
Dzial Finansowo - Ksiegowy
wymiar etatu: 1/1

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;);

2) wyksztalcenie wyzsze / Srednie : pozadany kierunek w zakresie ekonomii, finanséw i
rachunkowosci;

3) niekaralno$¢ za przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) co najmniej piecioletni staz pracy

5) znajomos¢ aktow Prawnych :

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
ustawy o cudzoziemcach

2. Wymagania dodatkowe:

1) pozadane wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej w stuzbach
finansowo- ksiggowych,

3) znajomos¢ zasad rachunkowosci, tworzenia planow kont, klasyfikacji budzetowej w
zakresie dochodow i wydatkow,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie systemu ksiggowego i bankowego,

6) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, doktadnosé, rzetelnos$¢ i sumiennosé,

7) komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie refundacji w zakresie wynagrodzen i skladek
spolecznych 0séb bezrobotnych zatrudnionych w ramach aktywnych instrumentow
runku pracy.

2. Dokonywanie platnosci dla kontrahentow w systemie elektronicznym na podstawie
dyspozycji finansowych zatwierdzonych do wyplaty.



Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych w zakresie dochodow z tyt.
zezwolenia na prace sezonowa oraz rejestracji oswiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi:

wspolpraca ze stanowiskami merytorycznymi, weryfikacja dowodéw pod wzgledem
formalno— rachunkowym, dekretowanie wplat wg poszczegblnych wyciagow
bankowych oraz sporzadzanie dowodoéw polecenia ksiggowania w tym zakresie,
rejestrowanie komputerowo operacji gospodarczych oraz dokonywanie zapisow w
ksiggach rachunkowych w ujeciu chronologicznym,

prowadzenie kart dochodow w ukladzie zadan i paragrafow wg klasyfikacji
budzetowej,

uzgadnianie zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych w ukladzie
miesi¢cznym z przeznaczeniem danych do sprawozdan i innych analiz,
korespondencja w zakresie wnioskow dotyczacych zwrotow wplat.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

)
2)

3)

praca biurowa, wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, w
pomieszczeniu biurowym spelniajacym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
praca jednozmianowa, czas pracy 8.00-16.00 zgodny z 40-godzinna tygodniowa norma
czasu pracy dla 1/1 etatu,

praca z obsluga komputera (powyzej 50% czasu pracy) oraz z obstuga urzadzen
biurowych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W maju 2022r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1
2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny — opatrzony data i podpisany wiasnorgcznie,
zyciorys — CV z opisem 1 przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych (wraz z klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku w celu i zakresie niezbednym w procesie
rekrutacyjnym na dane stanowisko podpisany wlasnorecznie),

oryginal kwestionariusza osobowego — kompletnie wypelniony i podpisany
wlasnorecznie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca
kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego — opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie,

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych— opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

oSwiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego,
waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane
z Krajowego Rejestru Karnego — opatrzone data i podpisane wlasnorgcznie,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych



7.

dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019r., poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) —
opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

10)kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé. jezeli kandydat, z

wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych., zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2022r., poz. 530).

Termin skladania dokumentéw: do dnia 17.05.2022r. do godz. 15" decyduje data

wplywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

9.

8. Miejsce skladania dokumentéw: osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Otwocku, ul. Gérna 11, 05-400 Otwock, w Sekretariacie (pokdj Nr 14) lub za
posrednictwem poczty na adres Urzedu: Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Gorna
11, 05-400 Otwock.

Inne informacje:

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oSwiadczam, ii wyraiam zgode¢ na
przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Powiatowy Urzqd Pracy w Otwocku
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko Inspektor / Starszy inspektor w Dziale Finansowo — Ksiggowym. PowyZisza
zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.” i podpisane
wlasnorgcznie,

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Ogloszenie o naborze Nr 3 / 2022 na stanowisko Inspektor / Starszy inspektor
zgloszenia kandydatow zlozone po terminie w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym,

zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Otwocku,

ul. Gérna 11, 05-400 Otwock,

dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji nie zostaly zakwalifikowane
moga byé odebrane w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentow, zostana komisyjnie zniszczone.

Otwock 06.05.2022r.




