. POWIATOWY URZAD PRACY
W STARGARDZIE

UL. PIERVYSZEJ BRYGADY 35, 73-110 STARGARD
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ksiegowa

(nazwa stanowiska pracy)

0 WW. s.tanowisko moga ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

1.

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehni praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

roczny staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia.

Wymagania dodatkowe

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnym oraz aktéw wykonawczych
do tych ustaw,

znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawcze do
tej ustawy,

znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomo$¢ systemu informatycznego Syriusz,

znajomos$¢ oprogramowania Platnik,

sumienno$¢ oraz zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowiazkow,

kreatywno$¢, komunikatywnosc,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet Microsoft Office, Word, Excel, ePUAP, PUE).

Zakres wykonywanych zadan

wykonywanie zadan w zakresie naliczania ptac wraz z naliczaniem skladek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

prowadzenie pelnej dokumentacji rozliczeniowej z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz
Urzedem Skarbowym,

prowadzenie w imieniu Urzedu spraw windykacji w trybie egzekucji administracyjnej,

ksiggowanie operacji gospodarczych z zakresu budzetu jednostki oraz Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)’

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadowym za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci luz zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje si¢ w ramach
obowiagzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

! Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw -
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczpospolitej Polskie;j.




» inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.
U.z2016r., poz. 902 z pézn. zmianami)”

5. Termin skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 05.05.2017 r.

Dokumenty (w zamknigtej kopercie) mozna skladaé osobiécie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie (II pigtro — pok. 204 — sekretariat) do godziny 15:30 lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy
Urzad Pracy, ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze —
nazwa stanowiska: ksiegowa”.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi niezwlocznie po terminie sktadania dokumentéw okreslonym w ogloszeniu.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu (stargard.praca.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Stargardzie ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard.

Nabor zostanie rozstrzygnigty w oparciu o wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

W miesiagcu marcu 2017 r. tj poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, wynidst
ponizej 6%.

Stargard, 18.04.2017 r.




