DOP-1110-9/18

N
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Bytom, dnia 13.09.2018 r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu
(41-902 Bytom, ul. Lagiewnicka 15)

oglasza nabor kandydatow
na stanowisko urzednicze
w Dziale Finansowo - Ksiggowym

Referent
Stanowisko: Referent
Liczba lub wymiar etatu: 1 osoba/ 1 etat
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s0b niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6 %.

Zakres zadan:

Prawidtowe i terminowe sporzadzanie list plac.

. Obsluga finansowo-ksiggowa, w tym realizowanych projektéw wspotfinansowanych

przez UE, w szczego6lnosci:

a) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

b) dekretowanie dowodow ksiegowych,

¢) dokonywanie zapisow ksiggowych w ksiegach rachunkowych jednostki,

d) sporzadzanie dowodéw ksiggowych, przelewow,

e) prowadzenie analizy oraz comiesigczne uzgadnianie kont analitycznych.
Naliczanie list ptac i sporzadzanie przelewow,
Prowadzenie pelnej dokumentacji niezbgdnej do sporzadzenia list ptac w tym
dokumentacji ZUS zwigzanej z dokonywanymi wyplatami,
Sporzadzanie deklaracji ZUS za pomocg systemu ,,Platnik” oraz elektroniczne
przekazywanie dokumentéw do ZUS-u,
Sporzadzanie deklaracji do Urzgdu Skarbowego dotyczacych naliczonego
i odprowadzonego podatku,
Prowadzenie spraw i rozliczen zwiazanych z zajgciami komorniczymi wynagrodzen
pracownikow,
Sporzadzanie dowodéw PK dotyczacych ~ wynagrodzen —oraz uzgadnianie
prawidlowosci wystawionych dowodéw ze stanem kont placowych w systemie
komputerowym finansowo-ksiggowym,
Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw do celéw emerytalno-rentowych
dla pracownikéw i bylych pracownikéw oraz zadwiadczen o wysokosci zarobkéw
dla pracownikow Powiatowego Urzgdu Pracy,

10. Sporzadzanie dokumentéw RMUA,

11. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen,
12. Prowadzenie oraz uzgadnianie ewidencji Srodkow Trwatych,

13. Zastepstwo kasjera w przypadku jego nieobecnosci,



14. Znajomo$é przepiséw prawnych z zakresu wykonywanych czynnosci stuzbowych oraz
przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowe;j i skarbowej.

15. Wykonywanie innych czynnosci doraznych zleconych przez Gl. Ksiggowego,

16. Wykonywanie innych polece Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Praca glownie w siedzibie Urzedu.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Brak barier architektonicznych /winda, podjazd do budynku, dostosowana do potrzeb
niepetnosprawnych toaleta/.

Budynek Urzedu dostosowany do poruszania sie 0s6b na wozkach inwalidzkich
Narzedzia i materiaty pracy - komputer i urzadzenia biurowe.

e Wymagania Kkonieczne:

—  Wyksztalcenie $rednie,

—  komunikatywno$¢, doktadnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,

— umiejetnos¢ obshugi komputera,

—  umiejetno$é rozstrzygania w dokonywaniu prawidlowych zapiséw ksiegowych,
— gotowos$é i tatwos¢ uczenia sig nowych zagadnien,

—  znajomo$¢ obstugi programu Platnik.

¢ Wymagania pozadane:

— umiejetnoé¢ dokonywania analizy i syntezy informacji, logicznego myslenia,
— pracowitos¢, rzetelnose, terminowos¢,

_  samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan,

— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

e Dokumenty i o$§wiadczenia:

o« CV

e kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

e odwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz posiadaniu pelne;j
zdolnoéci do czynnosci prawnych,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji — zgodnie z zalgczonym
wzorem,

e o0soby, ktére zamierzajg skorzystac z uprawnienia, ktorym mowa w art.13 a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, s3 obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Brak ktoregokolwiek z w/w. dokumentow spowoduje odrzucenie aplikacji.



Kompletne dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, osobiécie w siedzibie
PUP w Bytomiu, Biuro Podawcze Urzedu pokdj nr 20 lub przestaé poczta na w/w. adres
Urzedu z dopiskiem ,REFERENT W DZIALE FINANSOWO - KSIEGOWYM”
w terminie do 27.09.2018 r.

Dokumenty zlozone po wyznaczonym terminie oraz dokumenty nieodebrane po
uplywie 1 miesigca od daty rozstrzygnigcia naboru zostang protokolarnie zniszczone
przez Komisjeg.

e Dodatkowe informacje:

W pierwszym etapie komisja zapozna si¢ z dokumentami zlozonymi przez
kandydatow i ustali czy spelniajg kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze, ustalajac
liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania kwalifikacyjnego.

W drugim etapie postepowania kwalifikacyjnego komisja przeprowadzi:

1. test z wiadomosci teoretycznych i umiejetnosci praktycznych — realizowany
w formie testu wyboru i testu uzupenien skladajacego si¢ z 10 pytan; za kazda
poprawng odpowiedz mozna uzyskac 1 punkt (max.10 pkt);

2. rozmowe kwalifikacyjng pozwalajaca ustalic predyspozycje 1 umiejetnosci
kandydata, gwarantujace prawidtowe wykonywanie zadafi i obowigzkow.

Zgodnie z § 3 ust.6 Zarzqdzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu w sprawie zasad
naboru na wolne stanowisko konkurs moze zosta¢ uniewazniony.

DYREKTOR
owigtoviego Urzedy Pracy
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imigr Joanna Cimoch



