0.ABK.1117-16-1/2014
Katowice, 08.04.2014 r.
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Po$piecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:

Ksiegowego
(Referat finansowo - ksiegowy)

Warunki Pracy:
] liczba lub wymiar etatow: 1
] miejsce pracy - Katowice ul. Po$piecha 14, w budynku jest winda

] praca: przy komputerze, wymagajaca samodzielnos$ci

(] swobodny dostep do pomieszczen biurowych 1 do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu marcu 2014 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ewidencjonowanie operacji finansowych w zakresie:

(] przygotowania 1 dekretowania dokumentow ksiegowych dot. naleznosci 1 zobowigzan
budzetowych, ZFSS, PFRON

[J ksiggowania na kontach analitycznych 1 syntetycznych operacji w systemie
elektronicznym SI SYRIUSZ

ksiggowania deklaracji ZUS i podatku od wynagrodzen, list ptac

sporzadzania miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych
ewidencjonowania dyspozycji finansowych z ZFSS i PFRON

prowadzenia gospodarki srodkami trwatym

sporzadzania przelewow w systemie elektronicznym ING BusinessOnLine
gromadzenia i przechowywania dokumentacji

Ny O B [

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

a) wyksztalcenie: wyzsze w zakresie rachunkowosci, finansow lub wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne i studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci, finansow,

b) staz pracy: co najmniej 1 rok w ksiggowosci budzetowe;j,

¢) znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

d) znajomos$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych,

) znajomos$¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

f) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

g) znajomos$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

h) znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej,

1) niekaralnos¢



j) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
k) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

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

a) znajomos¢ zasad rachunkowo$ci budzetowej,

b) obstuga komputera MS Office oraz internetu

¢) umiejetno$¢ pracy w zespole, dyspozycyjno$¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie,
wysoka kultura osobista, kursy i szkolenia w zakresie rachunkowosci budzetowe;.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie dyploméw, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie

d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajagcy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f) o$wiadczenie o niekaralno$ci (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

g) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji(wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

h) oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

1) kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

j) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ .

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie,
w biurze podawczym do dnia 22.04.2014 r.

Pod adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach

ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

z dopiskiem ,,oferta pracy na stanowisko KSIEGOWEGO”

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wpltywu) lub niespetniajace wymagan
formalnych nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o
terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Dodatkowe informacje: (032) 259-95-03 wew. 404, 117.
Zastepca Dyrektora
Iwona Blaszkiewicz



