Fundusze : . s
2 Europejskie Unia Europejska

Wiedza Edukacja Rozwoj Europejski Fundusz Spoteczny

0.ABK.1117-5-1/2015 Katowice, 05.06.2015 .

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Po$piecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Ksi¢egowy

(Referat finansowo - ksiggowy)

Warunki Pracy:
— liczba lub wymiar etatow: % etatu (umowa o pracg na czas okreslony, zatrudnienie w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020)
— miejsce pracy: Katowice ul. Po$piecha 14, w budynku jest winda
— praca: przy komputerze, wymagajaca samodzielnosci
— swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu maju 2015 r. wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ewidencjonowanie operacji finansowych w zakresie:

- przygotowania i dekretowania dokumentow ksiggowych w ramach projektu,

- ksiggowania operacji w systemie elektronicznym SI SYRIUSZ,

- uzgadniania 1 weryfikowania danych z dokumentacji zrédlowej z kontami analitycznymi,
- generowania miesi¢cznych zestawien obrotéw i sald z SI SYRIUSZ,

- rozliczanie deklaracji ZUS i podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

- rozliczanie nalezno$ci 1 zobowigzan dotyczacych projektu,

- sporzadzanie przelewOw w systemie elektronicznym,

- sporzadzanie Wnioskow o platno$¢,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z EFS

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

a) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne w zakresie rachunkowosci, finansow lub podyplomowe
ekonomiczne w zakresie rachunkowosci, finansow lub srednie ekonomiczne.



b) staz pracy:
- przy wyksztalceniu wyzszym: minimum roczny staz pracy, w tym co najmniej
potroczne doswiadczenie w ksiggowosci (nalezy udokumentowag)
- przy wyksztalceniu $rednim: minimum 2 letni staz pracy, w tym co najmniej roczne
doswiadczenie w ksiggowosci (nalezy udokumentowag)
C) podstawowa znajomos¢ przepisow:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy i finansach publicznych,
- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- ustawy o pracownikach samorzagdowych,
- ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
- rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
d) znajomo$¢ dokumentow programowych dotyczacych Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozw¢j 2014-2020
e) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych
f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
g) nieposzlakowana opinia

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

a) kursy i szkolenia w zakresie Funduszy Unijnych,

b) doswiadczenie w zakresie obstugi ksiegowej Funduszy Unijnych bedzie mile widziane,

C) umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, wysoka kultura
osobista.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) kserokopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajacy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f) o$wiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

g) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (wg wzoru
udostgpnionego na stronie BIP)

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

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

J) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé

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

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze
podawczym do dnia 16.06.2015 r.



Pod adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach

ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

z dopiskiem ,,oferta pracy na stanowisko ........ Ksiggowego...........ccueu.. ”
Iwpisaé nazwe stanowiskal

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne]j
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajgce 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.

DYREKTOR
Barbara Zajac



