Powiatowy Urzad Pracy

ul. Okrzei 7B, 87-600 Lipno

teleton: 54 288 67 00
faks: 54 288 67 50

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie
ul. Okrzei 7B 87-600 Lipno
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

inspektor ds. obstugi funduszy w dziale Finansowo — Ksiegowym

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lipnie

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze inspektor ds. obstugi funduszy zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008r. (t.j.Dz.U.2024 poz. 1135) o pracownikach samorzgdowych.

. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

o 4

Nieposzlakowana opinia.
Wyksztatcenie wyzsze magisterskie kierunek/specjalizacja rachunkowo$¢ oraz

co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci.
6. Znajomosc¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw na danym stanowisku w tym:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023
poz.120 z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2024 poz.1530 z pdézn.zm.),

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t.j. Dz.U z 2024 poz.475 z p6Zzn.zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. z 2024 poz.1135),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyj-
nego (t.j. Dz.U. z 2024 poz.572),

rozporzadzenia z dnia 7 pazdziernika 2011 roku w sprawie szczego6towych
zasad gospodarki finansowej Funduszu Pracy (t.j. Dz.U. 2024 poz.624),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budze-
téw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samo-
rzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 poz.342),

rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegobtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw
oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2022
poz.513 z pézn.zm.),

rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzeto-
wej z dnia 11 stycznia 2022 roku (Dz.U. z 2024 poz.454 z pézn.zm).

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomos¢ obstugi komputera: Word, Excel.
2. Znajomos$¢ obstugi programu komputerowego SyriuszStd.



3. Cechy osobowosciowe i umiejetnosci psychospoteczne, zdolnos¢ analitycznego
myslenia, odpowiedzialno$¢, starannos$é, rzetelnosé, sumienno$é, umiejetnosé
pracy w zespole, komunikatywno$é, odpornosé na stres, terminowe wykonywanie
powierzonych zadan. '

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

¥

1. Kontrola dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

Biezgce dekretowanie dokumentow do ksiegowania komputerowego w spo-
s6b analityczny zgodnie z klasyfikacjg budzetowg w ramach realizowanych
projektéw.

Uzgadnianie wyciggow bankowych w ramach realizowanych projektéw.

Numerowanie dokumentoéw ksiegowych oraz biezgce ksiegowanie dokumen-
tow ksiegowych w systemie informatycznym (komputerowym) realizowanych
projektéw.

Uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych realizowanych
projektéw na koniec kazdego miesigca.

Dokonywanie prawidtowych opisow dowoddw ksiegowych potwierdzajgcych
w tresci wydatek z realizowanym projektem.

Sporzadzanie czesci finansowej wniosku o ptatno$¢ w centralnym systemie
teleinformatycznym CST2021.

Terminowe sporzadzanie informacji z wykonania planu finansowego Funduszu
Pracy.

Przygotowywanie danych do miesiecznego sprawozdania o przychodach i wy-
datkach Funduszu Pracy.

Przygotowywanie przelewéw w systemie informatycznym SyriuszStd
oraz w systemie bankowosci internetowej.

Prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen przez osoby bez-
robotne.

Monitorowanie terminéw ptatnosci zobowigzan i naleznosci.
Archiwizowanie dokumentow i przekazywanie do sktadnicy akt.

Wspoétpraca z pracownikami wszystkich komérek organizacyjnych PUP
w Lipnie.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozo-
nego i Dyrektora PUP w Lipnie.

IV. Warunki pracy na stanowisku inspektor ds. obstugi funduszy

Praca w budynku Urzedu przy ul. Okrzei 7B 87- 600 Lipno . Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy poruszenie sie
wozkiem inwalidzkim na parterze. Brak jest windy umozliwiajgcej poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim miedzy pietrami. W budynku nie znajdujg sie toalety
przystosowane dla woézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz.
dziennie, w wymiarze petnego etatu, praca jednozmianowa, przemieszczaniem sie
miedzy pietrami.



V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, Jest wyzszy niz
6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys - CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajace staz pracy:
- przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy
o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata. W przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajgcym okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko.

5. Oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie.

6. Wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci
i korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (klauzula informacyjna- rekrutacja).

8. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci.

9. Inne dokumenty, jezeli obowigzek przedtozenia ich wynika z odrebnych
przepisow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
osobiscie w siedzibie PUP w Lipnie lub przesta¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad
Pracy, ul. Okrzei 7B, 87-600 Lipno z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na
stanowisko pracy inspektor ds. obstugi funduszy’, w terminie do dnia
06.12. 2024 r. do godziny 15:00.

Dokumenty, ktére wptyna do tut. Urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyn
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie (www.bip.lipnowski.powiat.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie przy ul.
Okrzei 7B wdniu 09.12.2024 r. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu
11.12.2024 r. o godz. 09:00 w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie w sali nr
30 na pierwszym pietrze.

O ewentualnych zmianach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy w Dziale Organizacji, Nadzoru i Administracji (p. nr 20) od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata tj. od dn. 01.01.2025 r., a nastepnie komisyjnie
zniszczone. W tym terminie, nie dtuzej niz do zniszczenia dokumentéw, niewybrani
kandydaci mogg odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne oswiadczenie.
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