O.ABK.1117-17-1/17 Katowice, 07.08.2017 r.

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

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Ksiegowy

(Referat finansowo - ksiegowy)

Warunki Pracy:
— liczba lub wymiar etatow: 1 (Umowa o prace na czas okreslony )
— miejsce pracy: Katowice ul. Pospiecha 14, w budynku jest winda
— praca: przy komputerze, wymagajaca samodzielno$ci
— swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu lipcu 2017 r. wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
Ewidencjonowanie operacji budzetowych w zakresie:

- przygotowania, dekretowania i rejestracji wszystkich dokumentéw zroédtowych dotyczacych
budzetu, rozliczen o charakterze publiczno-prawnym, ZFSS, PFRON, naleznosci budzetowych,

- ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych w Sl SYRIUSZ wszystkich operacji

gospodarczych zwigzanych z budzetem, ZFSS, PFRON,

- generowanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald z SI SYRIUSZ,

- sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych takich jak: Rb-27S,

Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N i innych,

- sporzadzanie miesigcznego zapotrzebowania na Srodki dotacji (dzial 851 rozdz. 85156) oraz

sporzadzanie co miesigc sprawozdawczosci z wykonania wydatkéw w tym zakresie,

- kompletowanie, przechowywanie, archiwizowanie wszystkich dokumentow, ksiegowych

zwigzanych z obstuga budzetu, ZFSS, PFRON,

- prowadzenie ewidencji ilosciowo- wartosciowej, ewidencji ilosciowej sktadnikow  majatkowych

Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach przy uzyciu programu STOCK (kompletowanie

dokumentacji dot. zakupu sktadnikow majatkowych, wprowadzanie sktadnikow majatkowych do

programu STOCK, likwidacje, naliczanie amortyzacji w programie STOCK),

- sporzadzanie zestawien warto$ci Srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych

oraz umorzen w poszczegdlnych grupach w programie STOCK w celu porownania zgodnosci

z ewidencja ksiegowa,

- biezace monitorowanie przemieszczen sktadnikoéw majatkowych w ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowej, ewidencji iloSciowej prowadzonych w programie STOCK,

- sporzadzanie przelewdéw w systemie bankowym



2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

a) wyksztalcenie:

- wyzsze o specjalno$ci umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku
- Srednie ogdlne lub zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

Preferowane : w zakresie finansow, rachunkowosci i pokrewne.

b) staz pracy: - przy wyksztalcenie wyzszym - minimum roczny staz pracy, w tym co najmniej
potroczne doswiadczenie w ksiggowosci,
- przy wyksztalceniu $rednim — minimum dwuletni staz pracy, w tym co najmniej
roczne do$wiadczenie w ksiggowosci (nalezy udokumentowac)
C) podstawowa znajomos¢ przepisow:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,

- rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie szczeg6élnych zasad rachunkowos$ci oraz plandw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

d) znajomos¢ obstugi komputera,

e) niekaralno$¢

f) pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

h) nieposzlakowana opinia

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

a) znajomos$¢ obstugi kasy, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosc,
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 potwierdzajgcy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f)oswiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

g) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg wzoru
udostepnionego 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, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych s3a 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 22.08.2017 r.

Pod adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach

ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

z dopiskiem ,oferta pracy z konkursu nr O.ABK.1117-17-1/17 na stanowisko Ksiegowy”

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

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajace wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Dodatkowe informacje: (032) 259-95-03 wew. 404, 117.

DYREKTOR
Barbara Zajac



