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OGtOSZENIE O NABORZE NR 1/2023
zdnia 16.11.2023 r.
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz.
530)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Golubiu-Dobrzyniu ul.
Szosa Rypiniska 26

Ksiegowy
w Referacie Finansowo-Ksiegowym

1. Wymagania niezbedne:

a. wyksztatcenie srednie zawodowe ekonomiczne lub z zakresu finanse i rachunkowosc¢,

b. doswiadczenie pracy w ksiegowosci — co najmniej 2 letni staz,

c. posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

d. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f. posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomos¢ regulacji prawnych m. in.: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, Rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

b. mile widziana znajomosc¢ zagadnien z zakresu zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i
klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych,

c. znajomosc¢ programow Syriusz STD., el-Dok System, Bestia,

d. obstuga pakietu Microsoft Office,

e. cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan,
doktadnos$é, sumiennosé, rzetelno$é, terminowos$é, odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. przyjmowanie i rejestrowanie rachunkow, faktur dotyczgcych zobowigzan i naleznosci
budzetowych,

b. ksiegowanie na kontach analitycznych, syntetycznych oraz w Ksiedze Gtéwnej,

przygotowanie i dekretowanie dokumentow ksiegowych,

d. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
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przeprowadzenie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw i wydatkéw,
przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych we wspdtpracy
z gtownym ksiegowym,

gromadzenie OT $rodkéw trwatych, uzgadnianie ich wartosci z ewidencja,

naliczanie umorzen Srodkdéw trwatych,

przeszacowanie Srodkéw trwatych,

sporzadzanie zestawien wartosci Srodkéw trwatych umorzen w poszczegdlnych grupach,
prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen z ZFSS,

naliczanie odpiséw z ZFSS,

wydawanie zaswiadczen pracownikom,

obstuga kasowa Budzetu, Funduszu Pracy, EFS,

dokonywanie przelewéw bankowych,

wspotpraca z pracownikiem zajmujgcym sie naliczaniem wynagrodzen,

wspotdziatanie i kontaktowanie sie z innymi stanowiskami pracy w celu przygotowania
zatatwianych spraw,

sumienne wypetnianie polecen przetozonych,

s. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP, Zastepce Dyrektora PUP oraz
Gtéwnego ksiegowego.
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4. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,

b. zyciorys lub curriculum vitae - wtasnorecznie podpisany,

c. kserokopie swiadectw pracy - poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
zaswiadczenia z zaktadu pracy potwierdzajgce wymagany co najmniej 2 letni staz pracy w
ksiegowosci,

d. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie - poSwiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

e. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach - poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

f. kwestionariusz osobowy - wtasnorecznie podpisany,

g. zaswiadczenie potwierdzajgce aktualne zatrudnienie, zawierajgce okres zatrudnienia,

h. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym o:

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

® posiadanym obywatelstwie,

i. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Golubiu-

Dobrzyniu (zatgcznik nr 1),

zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla kandydata do pracy w PUP (zatacznik nr 2),

k. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Na
podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Powiatowy Urzad Pracy w Golubiu-Dobrzyniu moich danych
osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Ksiegowego. Powyzsza
zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO."

—

Kserokopie dokumentdéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem, przez
co nalezy rozumie¢ kserokopie dokumentu zawierajgcg klauzule ,,za zgodnos¢ z oryginatem"
umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata.
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5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na stanowisko ksiegowy", w terminie do 30 listopada 2023r.:

a. osobiscie w siedzibie Urzedu do godziny 15:00
lub

b. droga pocztowg pod adres: Powiatowy Urzad Pracy w Golubiu-Dobrzyniu, ul. Szosa Rypinska 26,
87-400 Golub-Dobrzyn (decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Golubiu-
Dobrzyniu).

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang
powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie i miejscu testu kwalifikacyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(https://pupgolubdobrzyn.bip.gov.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w
Golubiu —Dobrzyniu, ul. Szosa Rypinska 26.

6. Dostepnos¢:

Nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg bez wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Jako osoba niepetnosprawna nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu — nie sktadaj
dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym wynosit powyzej 6 %.

Zataczniki:

1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Golubiu-
Dobrzyniu (zatgcznik nr 1),
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla kandydata do pracy w PUP (zatgcznik nr 2).

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Golubiu-Dobrzyniu
Jarostaw Zakrzewski

Zataczniki
(1)Ogtoszenie o naborze 1-2023.pdf (pdf, 2238 KB)
(1)Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla kandydata do pracy w PUP (zatgcznik nr 2).pdf
(pdf, 12 KB)
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(1)Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Golubiu-
Dobrzyniu (zatacznik nr 1).pdf (pdf, 47 KB)
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