Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej
ul. 3 Maja 55, 07 — 300 Ostréw Mazowiecka

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowy

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowo$é, finanse,

b) co najmniej 6 miesigczny staz pracy w ksiggowosci jednostek sektora finansow
publicznych (udokumentowany zatrudnieniem na podstawie Kodeksu Pracy),

¢) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetione umyslnie,

d) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej,
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nieposiadajaca obywatelstwa
polskiego musi posiada¢ znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

e) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.

h) dobra znajomo$¢ obstugi komputera: Microsoft Office — Word i Excel, Internet wraz
z obstuga poczty elektroniczne;j,

1) znajomo$¢ przepisOw prawa: ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy, ustawy o rachunkowosci, ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji.

2. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé,

b) wysoka kultura osobista,

¢) obowigzkowos¢, staranno$¢, odpowiedzialnosé,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci dowodow ksiggowych,
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b) dekretacja oraz ksiggowanie dokumentow,
c) ksiggowanie i rozliczanie projektéw z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej, w
ramach zawartych umow o dofinansowanie projektow systemowych,
d) uzgadnianie ewidencji z kontami ksiggi glowne;,
¢) sporzadzenie wnioskOw beneficjenta o ptatno$¢ w czesci finansowe;.
f) sprawdzanie poprawnosci rachunkowej przygotowanych deklaracji i sprawozdan,
g) przygotowywanie zatgcznikéw do rocznego sprawozdania finansowego i
uczestnictwo w jego sporzadzaniu,
h) biezace przygotowanie i aktualizowanie tytutéw wykonawczych.
Miejsce wykonywania pracy:
Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55.
Wymagane dokumenty:
Oryginaty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej,
¢) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wzor stanowi zalacznik nr 1 do
ogloszenia),
d) oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych (wzor stanowi zatacznik nr 2 do ogloszenia),

e) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (wzor stanowi zalacznik nr 3 do ogloszenia),

f) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjecie zatrudnienia
(wzor stanowi zatacznik nr 4 do ogloszenia).

Kopie potwierdzone wilasnorgeznie przez kandydata za zgodno$é z oryeinalem

(oryginaty kandydat przedstawi podczas rozmowy kwalifikacvyinej):

g) dyplomu ukonczenia szkoty lub uczelni wyzszej,

h) $wiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz innych
dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, uprawnienia,
Jednoznacznie potwierdzajace spelnienie niezbednych wymagan.

Na zadanie Komicji rekrutacyjnej kandydaci moga zosta¢ zobowiazani do dostarczenia

oryginatdw dokumentéw wskazanych w pkt. 5 lit. g-h.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV musza by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 922)”.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

T

osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej przy ul. 3
Maja 55 — pokoj nr 13 lub
poczta na adres korespondencyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej: ul. 3 Maja 55, 07 — 300 Ostrow Mazowiecka.
Wymagane dokumenty powinny by¢ ulozone chronologicznie i wpigte w teczke
(skoroszyt) zgodnie z wykazem okreslonym w pkt. 5, na teczce nalezy umiesci¢ imig
1 nazwisko, adres oraz dopisek:
,»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — ksiggowy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ostrowi Mazowieckiej”
Oferty nalezy sktada¢ w terminie: do dnia 29 grudnia 2017 r. do godz. 16.00.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wyzej
wymieniony adres w terminie do dnia 29 grudnia 2017 r. do godz. 16.00.
Aplikacje, ktore wplynely do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje:
Osoby speiniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Informacja o wyniku naboru bgdzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;

(http://pup.ostrow.mazowiecka.sisco.info) oraz umieszczona na tablicy informacyjne;

w siedzibie urzedu.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu.
2974521 51; 29 745 33 93.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostang
dofgczone do jego akt osobowych. Dokumenty osob, ktore spelnity wymagania
formalne i zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu rekrutacji, beda przechowywane w

urzgdzie, zas dokumenty pozostatych osob beda odsylane lub mogg by¢ odebrane

osobiscie przez zainteresowanych.
POWIATOWY URZAD PRACY

Ostrow Mazowiecka, 18 — 12 -2017 __ W SUOWI VazOWEEhel.




Zalacznik nr 2

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznvch:

(miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze korzystam/nie korzystam* z petni praw publicznych.

(czytelny podpis)

Niniejsze oswiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialno$ci karnej z art. 233
Kodeksu Karnego (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2204) — ,,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzyc
za dowod w postgpowaniu sadowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie

ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci od
6 miesigcy do lat 8”.

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

(miejscowosc¢, data) (podpis)



Zalacznik nr 1

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popelniane umyslnie

(imig i nazwisko) (miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem/bylem* karany/karana* za przestepstwa popelnione

umyslnie.

(czytelny podpis)

Niniejsze oSwiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnoéci karnej z art.233
Kodeksu Karnego (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2204) — , Kto, sktadajac zeznanie majgce shizyé
za dowod w postgpowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie

ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6

miesigcy do lat 8.”.

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

Oswiadczenie kandvdata o stanie zdrowia

(miejscowosc, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na

STATIOWISIIEY . - coomroision s o o wimmisiimiarnie o o mosamstetatsiare o o o mmmstenebsiniatearaers s o s Siocmionss :

(czytelny podpis)

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialno$ci karnet z art. 233
Kodeksu Karnego (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2204) — , Kto, skladajac zeznanie majace stuzy¢
za dowod w postgpowaniu sagdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie

ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od

6 miesigcy do lat 8”.

(czytelny podpis)



