Zagan, 2014-10-09

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu
ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan

oglasza nabodr na stanowisko

REFERENT / INSPEKTOR DS. OBSLUGI FUNDUSZU PRACY I EFS (1 ETAT)

miejsce pracy: Zagan

zatrudnienie w IV kw. 2014r. na czas okreslony

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

w zakresie wyksztalcenia i do§wiadczenia zawodowego:

2,

6)

7)

wyksztalcenie wyzsze / podyplomowe o kierunku: ekonomia, rachunkowos¢,
bankowo$¢, zarzadzanie, matematyka, administracja i pokrewne do kierunku
ekonomia lub wyksztalcenie $rednie ekonomiczne ze stazem w ksiggowosci
w jednostkach samorzadu terytorialnego (minimum 1 rok), udokumentowanym
$wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem w przypadku osob zatrudnionych

znajomos¢ ustaw:

ustawa z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz.U.
z 2013r., poz. 674 z p6zn zm.)

ustawa z dnia 14.06.1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2013r.,
poz. 267 z p6zn.zm.)

ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm.)
ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1182)
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r., poz. 330
z p6zn.zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885
z p6zn.zm.)

ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spofecznych (Dz.U.
z 2013r., poz. 1442 z p6zn.zm.)

ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (Dz.U.
z2012r. poz. 361 z pdzn.zm.)

biegta obstuga komputera (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

umiejetno$é poprawnego sporzadzania pism, sprawozdan finansowych
dyspozycyjnosé, odpornos¢ na stres, tatwos¢ uczenia sig
odpowiedzialno$¢, systematycznos$¢, sumiennos¢, kreatywnos¢
umiejetnosé pracy w zespole

zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

1)
2)
3)
4)
5)
6)



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Ewidencja operacji finansowych z Funduszu Pracy i1 EFS.
2. Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy 1 EFS.
3. Finansowe rozliczenie udzielonych dotacji na podjecie dzialalnosci gospodarczej oraz
kosztow doposazenia, wyposazenia stanowiska pracy.
4. Wspdlpraca ze stanowiskiem merytorycznym przy sporzadzaniu budzetu zadaniowego
dotyczacego projektéw z EFS.
5. Dokonywanie opisu dokumentéw finansowych zgodnie z zaleceniami zawartymi
w porozumieniach dotyczacych realizowanych projektow.
6. Uzgadnianie dokonywanych wydatkow dotyczacych projektow wspoétfinansowanych ze
srodkow UE z wlasciwymi stanowiskami merytorycznymi.
7. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.
8. Ewidencja i klasyfikacja wydatkow strukturalnych.
9. Wyliczanie $rodkéw zaangazowanych przeznaczonych na realizacj¢ aktywnych form
z Funduszu Pracy 1 EFS.
10. Ewidencja splat dotyczacej udzielonej pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace.
4. Warunki pracy:
1) praca biurowa
2) praca umyslowa, polegajaca na pracy z dokumentami, klientami, wymagajaca obstugi
monitora ekranowego powyzej 4 godzin w ciagu doby
3) dzialanie pod presjg czasu i w stresie
4) w zaleznosci od potrzeb pracodawcy wyjazdy w podroze stuzbowe
5) system czasu pracy: podstawowy, praca wykonywana od poniedziatku do piatku w godz.
od 7.00 do 15.00.
5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zaganiu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wyniost
powyzej 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1) podpisany list motywacyjny
2) podpisany zyciorys — curriculum vitae (z uwzglgdnieniem dokfadnego przebiegu kariery
zawodowej)
3) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zgodnie ze wzorem)
4) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych (zgodnie ze wzorem)
5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zgodnie ze wzorem)
6) podpisane o$wiadczenie o niewykonywaniu zaje¢ sprzecznych z wykonywanymi
w ramach obowiazkéw stuzbowych (zgodnie ze wzorem)
7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach)
8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu
9) referencje badz opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada)

10) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat takie

posiada).



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,Nabor — Referent / Inspektor ds. obslugi Funduszu Pracy i EFS”
nalezy sktada¢ w:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Dworcowa 9

68-100 Zagan
(sekretariat)

do dnia 21.10.2014r. do godz. 12.00.

8. Inne informacje:

Wymagany dokument aplikacyjny — curriculum vitae powinien by¢ opatrzony klauzula:

JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r., poz.1182) oraz ustawq z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202)".

WYREKTOR
wiaYowego Urzgdu Pricy
ZAGANIU

TYbiszews



Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto skladajac zeznanie
majace stuzyé za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci do

lat 3”) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(data i czytelny podpis)



Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czvnnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych

Swiadomy(a) odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto skladajac zeznanie
majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3) o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw

publicznych.

(data i czytelny podpis)



Oswiadczenie o niekaralnosci

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto sktadajac zeznanie
majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym postegpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3”) o$wiadczam, ze nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

....................................................

(data i czytelny podpis)



Oswiadczenie o niewykonywaniu zajeé sprzecznych

z wykonywanymi w ramach obowigzkéw sluzbowych

O$wiadczam, ze w przypadku zatrudnienia mojej osoby na stanowisku urz¢dniczym, zobowiazuj¢
sie do niewykonywania zajeé¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
bede wykonywa¢ w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie

o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

....................................................

(data i czytelny podpis)



