POWIATOWY URZAD PRACY
UL. GORNA 11, 05-400 OTWOCK

L

OGLOSZENIE Nr 2/2024

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

Stanownsko Inspektor powiatowy / Starszy inspektor powiatowy
Dzial Finansowo - Ksi¢ggowy
wymiar etatu: 1/1

Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) wyksztatcenie $rednie, policealne lub pomaturalne w zakresie ekonomii, finansow
i rachunkowosci oraz co najmniej 5-letni staz pracy w ksiggowosci,

3) nickaralno$¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) znajomos¢ aktow prawnych:

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci;

2) co najmniej 2 lata do$wiadczenia zawodowego w administracji publicznej w stuzbach
finansowo- ksiggowych;

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

4) umiej¢tnos¢ pracy w zespole;

5) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie systemu ksiggowego i bankowego;

6) umiejetno$¢ analitycznego myslenia, dokladnos¢, rzetelnos¢ i sumiennosc,
komunikatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie refundacji:
e w zakresie wynagrodzen i sktadek spotecznych osob bezrobotnych zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, bonu zatrudnieniowego,
e dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnionego bezrobotnego, ktéry ukonczyt
50 rok zycia,
e S$wiadczen z tytulu wykonywania prac spotecznie uzytecznych;
2) prowadzenie monitoringu wydatkow aktywnych form w programie excel;
3) ewidencjonowanie operacji gospodarczych ze Srodkéw ZFSS (numerowanie,
dekretowanie, rejestrowanie, ksiggowanie dokumentéw w systemie komputerowym);
4) prowadzeme kart dochodow i wydatkow oraz ustalanie salda konta ZFSS;
5) rozliczanie i ewidencjonowanie sptat pozyczek udzielonych z ZFSS oraz uzgadnianie
stanu ze stanowiskiem merytorycznym;
6) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych s$wiadczenn z Funduszu Pracy,
w szczegblnosci:
e sporzadzanie miesigcznych zestawien naleznos$ci w celu monitorowania ich
terminowego sptacania,
e naliczanie odsetek za opdznienia we wplatach naleznosci,
e wysylanie wezwan, upomnien ostatecznych,
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8)

* korespondencja z komornikami, Naczelnikiem Urzedu Skarbowego w zakresie
prowadzonej egzekucji ze srodkéw Funduszu Pracy,
® przygotowywanie tytulow wykonawczych,
® przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdania o zaleglo$ciach przedsiebiorcow
we wplatach na rzecz sektora finansow publicznych;
przygotowywanie, zatwierdzanie i elektroniczne przekazywanie platnosci dla
kontrahentow ze Srodkéw Funduszu Pracy i innych wg potrzeb w systemie
komputerowym;
sporzadzanie, zatwierdzanie i elektroniczne przekazywanie platnosci dla oséb
bezrobotnych pobierajacych swiadczenia z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spotecznego i innych wg potrzeb w systemie komputerowym.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)

praca na stanowisku biurowym, w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku,
w pomieszczeniu biurowym spelniajacym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy;
praca jednozmianowa w godzinach 8.00-16.00 zgodny z 40-godzinng tygodniowg
norma czasu pracy dla 1/1 etatu;

praca wymaga obstugi komputera (powyzej 50% czasu pracy) oraz innych urzadzen
biurowych /drukarka, xero, skaner/.

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W lutym 2024r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Otwocku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny — opatrzony data i podpisany wlasnor¢cznie;

zyciorys - CV z opisem i przebiegiem nauki oraz pracy zawodowej (wraz z klauzulg
zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Powiatowy Urzqd Pracy w Otwocku
w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na dane stanowisko podpisany
wlasnorgcznie);

oryginal kwestionariusza osobowego - kompletnie wypelniony i podpisany
wlasnorecznie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe oraz
umiejetnosci;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca
kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego — opatrzone datg i podpisane
wiasnorecznie;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
w pelni z praw publicznych — opatrzone data i podpisane wilasnorecznie,

oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego,
waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane
z Krajowego Rejestru Karnego — opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

klauzula informacyjna dla kandydata do pracy o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych, zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla
potrzeb niezbednych 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
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) — opatrzona data i podpisana wlasnorecznie,
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10)kopie¢  dokumentu  potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jezeli  kandydat

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

Termin skladania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie
do dnia 26.03.2024r.

Miejsce skladania dokumentow: dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie
papierowej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, ul. Gérna 11, 05-400

Otwock w Sekretariacie (pok6j nr 14) lub za posrednictwem poczty na adres urzedu:
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Gorna 11, 05-400 Otwock.

Inne informacje:

)

2)
3)
4)

5)

6)

wymagane dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny oraz szczegolowe CV powinny
by¢ opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 7 ust. I RODO oswiadczam, iz wyrazam
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. Powyisza
zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie 7 art. 4 pkt 11 RODO.” i podpisane
wlasnorecznie;

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Ogloszenie o naborze Nr 2/2024 na stanowisko Inspektor powiatowy / Starszy
inspektor powiatowy w Dziale Finansowo-Ksi¢gowym;

oferty ztozone po terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu 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. Gorna 11, 05-400 Otwock;

dokumenty aplikacyjne 0s6b, 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 dokumentéw, zostang komisyjnie zniszczone.

Otwock, dnia 15.03.2024r.




