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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 21 lutego 2019 r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU
UL. MAJORA HUBALA 21, 45-266 OPOLE
OGLASZA NABOR NR DK-118/01/WS/19
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Ksiegowy
w Dziale Finansowo - Ksiggowym

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba
Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

nickaralno$¢ za przestepstwa popelnione z winy umyslnej $cigane z oskarzenia publicznego

lub za umyélne przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,
do$wiadczenie zawodowe: minimum 2-letni staz pracy w ksiegowosci,
znajomos¢ ustawy:

e ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2017 r., poz. 2077

z pozn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

° ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych (Dz.U. z 218 1., poz. 1458) wraz z aktami wykonawczymi,

e ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci ( DzU. z 2018 r., poz..1047 z pozn.

zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

e ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych ( Dz.U.

z2018r., poz.1509),

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz.1]..z2018 r. poz. 1265 zezm.).

2. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomo$¢ obstugi komputera ( pakiet Office - Word i Excel, Internet),
b) mile widziane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci budzetowe;,

c) dobra organizacja pracy,

d) umiejetno$é pracy w zespole,

¢) umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

f) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,

g) gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

h) komunikatywnos$¢, sumiennos¢, samodzielnosé,

1) kultura osobista i tatwos$¢ nawigzywania kontaktu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) Dokonywanie dekretacji zdarzed gospodarczych i prowadzenie ewidencji ksiegowej

Funduszu Pracy.

b) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentow, przygotowywanie polecenia

przelewu na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw zrodiowych.

c¢) Kontrola dokumentacji dotyczacej rozliczenia dotacji na rozpoczecie dzialalnosci

gospodarczej 1 Srodkow na utworzenie stanowiska pracy.



d) Kwartalna analiza realizacji naleznosci Urzedu.
e) Archiwizacja dokumentow ksiegowych.

4. Zakres odpowiedzialnosci za:

a)
b)

©)

niestosowanie przepisow prawa wlasciwych do realizacji zadan na pelnionym stanowisku,
nierzetelne i nieterminowe wykonywanie zadan,

naruszenie danych osobowych i nieprzestrzeganie przepisow regulujgcych zachowanie
tajemnicy sluzbowej, przepiséw BHP i P.POZ.

5. W miesigcu styczniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetosprawnych
wyniost 5,2%.

6. Warunki zatrudnienia:

a)
b)
c)
d)

praca w budynku Powiatowego Urzgdu Pracy przy ul. Hubala 21 w Opolu,

pelny wymiar czasu pracy,

praca od poniedziatku do piatku w godz. od 7:30 do 15:30 (40 godzin tygodniowo),
pierwsza umowa o prac¢ z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

7.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a)
b)
¢)

d)

€)
f)

g)
h)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenia),
mile widziane opinie i referencje,

kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat posiada),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
o$wiadczenie dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania)

zgoda na przetwarzanie danych (do pobrania).

8. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

e Procedura rekrutacyjna obejmuje nastepujgce etapy:
I.  Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.
I.  Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

[IT.  Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym.

IV.  Selekcja koncowa kandydatow:
- test kwalifikacyjny,
- rozmowa kwalifikacyjna,
- sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze, oraz podjecie decyzji o zatrudnieniu,
- ogloszenie wynikow naboru.



e O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmow kwalifikacyjnych beds
informowani telefonicznie tylko kandydaci spelniajgcy wymogi formalne okre§lone

w_ogloszeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie
Urze¢du adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Opolu
ul. mjr Hubala 21, 45-266 Opole
pokdj 11 (Sekretariat)
tel. 77 44 22 920

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr DK-118/01/WS/19 na stanowisko: Ksiggowy w Dziale
Finansowo-Ksi¢ggowym”.

OFERTY NALEZY ZE.OZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
6 marca 2019 r. do godz. 15:00.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktére nie bedg spelnialy wymogdéw oraz zlozone po
terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, nie wezmg udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi.

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych
ctapach rekrutacji bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
http://pup.opole.sisco.info, www.pup.opole.pl oraz na tablicy ogloszen, znajdujgcej sie
w siedzibie Urzedu na I pigtrze przy sekretariacie.

Blizsze informacje mozna uzyskac
pod nr tel. 77 44 22 934

Powiatowego Urzgdu Pracy
w|Opolu



