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URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy
w Katowicach

Katowice, dnia 23.10.2025 .

P.111.2.1.2025.AJ

Dyrektor PUP w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Ksiggowy
Referat finansowo-ksiegowy

Warunki Pracy:

liczba lub wymiar etatéow: 1 (umowa o prace na czas okreslony)

miejsce pracy: Katowice ul. Po$piecha 14, w budynku jest winda

praca: przy komputerze, wymagajgca samodzielno$ci

swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia:

w miesigcu wrzesniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%.

1.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ksiggowy:

Ewidencjonowanie dowoddéw ksiegowych stwierdzajgcych wykonanie operacji gospodarczych i finansowych dotyczgcych
budzetu, ZFSS, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego PLUS, w tym wyptat wynagrodzen i innych
Swiadczen oraz wptat zwigzanych z legalizacjg zatrudnienia cudzoziemcéw w zakresie: przygotowania, dekretacji,
ksiegowania w systemie Syriusz Std.

Wykonywanie przelewdw w systemie bankowym.

Obstuga naleznosci w module Monitoring Finansowy.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo- wartosciowej, ewidenciji ilosciowej sktadnikdw majgtkowych Powiatowego Urzedu Pracy
w Katowicach przy uzyciu programu do obstugi sktadnikow majgtkowych (wprowadzanie sktadnikéw majgtkowych,
likwidacja, naliczanie amortyzacji, uzgadnianie z ewidencjg ksiegow3).

Biezgce monitorowanie przemieszczen skladnikdw majgtkowych w ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej, ewidencji ilosciowej
prowadzonych w programie do obstugi sktadnikéw majgtkowych, wspétpraca z komaérkami w tym zakresie.

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych : Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N i innych.
Kompletowanie, przechowywanie, archiwizowanie wszystkich dokumentéw ksiegowych zwigzanych z obstugg budzetu,
ZFSS.

Obstuga kasy BU w zakresie:

- pobierania gotowki z banku, wptaty gotéwki do banku,

- dokonywania wypfat gotéwkowych — wystawiania dowoddéw KW,

- przyjmowania wptat gotdwkowych — wystawiania dowodoéw KP,

- sporzadzania i rozliczania raportéw kasowych,

- prowadzenia ewidencji drukow $cistego zarachowania przyjetych w depozyt,

- przyjmowania depozytdw stanowigcych zabezpieczenie zwrotu refundaciji i dofinansowania,

Generowanie miesiecznych zestawieh obrotéw i sald z SI SYRIUSZ.

Zadania i obowigzki zwigzanie z ochrong danych osobowych:

- ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci przeciwdziatanie dostepowi oséb
niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen,

- przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji okreslajgcej sposéb zarzgdzania systemem informatycznym,

- przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

w szczegolnosci przetwarzanie danych osobowych w nastepujgcych grupach roboczych: baza klientéw PUP.

Realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej, zgodnie z wykonywanymi
zadaniami wynikajgcymi z zakresu czynnosci.

ul. Pawta Pos$piecha 14, 40-852 Katowice, tel.: 32 47 98 500, fax: 32 47 98 601, e-mail: sekretariat@katowice.praca.gov.pl, www: katowice.praca.gov.pl



2.  Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

e wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub $rednie branzowe o profilu ekonomicznym, umozlwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku,

e staz pracy:

a. przy wyksztatceniu wyzszym - minimum roczny staz pracy, w tym co najmniej pétroczne doswiadczenie
w ksiegowosci,

b. przy wyksztatceniu srednim — minimum dwuletni staz pracy, w tym co najmniej roczne doswiadczenie
w ksiegowosci,

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

e znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

e  znajomos$c¢ rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

e znajomos¢ rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

e  znajomosc¢ rozporzagdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym,

znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdan jednostek sektora

finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,

znajomos¢ ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan):

e umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu MS Office, znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, umiejetnos¢ pracy
w zespole, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, zaangazowanie, mile widziane doswiadczenie w stuzbach ksiegowych
jednostek budzetowych.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyijny,

kserokopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce wymagany staz pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, stazach,

oswiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP),

oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg wzoru udostepnionego

na stronie BIP),

e oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej bgdz o profilu prowadzonej dziatalnos$ci
gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP),

e kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP),

e osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnoseé,

e oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP).

e 6 o o o o o

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze podawczym do dnia 10.11.2025r.
pod adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice
z dopiskiem ,,Konkurs P.111.2.1.2025.AJ oferta pracy na stanowisko: ksiegowy”

Iwpisac¢ nazwe stanowiskal

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajace wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Dodatkowe informacje: tel. 32 4798514, 32 4798515
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Dodatkowo informujemy:

Art. 13a Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych:

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne

oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob, o ktérych mowa w ust.1.

Ewa Klekot
Dyrektor
PUP w Katowicach
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