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URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy w Choszcznie
73-200 Choszczno, ul. Drawienska 15
www.choszczno.praca.gov.pl e-mail: szch@praca.gov.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Choszcznie,
ul. Drawienska 15 73-200 Choszczno

1. Stanowisko pracy: inspektor powiatowy w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

4.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub znajomos¢ jezyka polskiego wystarczajgca
do wykonywania zadan;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku finanse i rachunkowos¢ lub
wyksztatcenie $rednie o profilu ekonomicznym umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku ( minimum trzyletni staz pracy w ksiegowosci budzetowej );

niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

1)

znajomo$¢ przepisow prawnych: kodeksu pracy, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych;

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi programéw uzytkowych: Microsoft
Office WORD, EXCEL;

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz umiejetnos¢ redagowania pism;
umiejetno$¢ samodzielnej organizacii pracy i terminowego wykonywania zadan,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

systematycznos$é, odpowiedzialno$¢, kreatywnos$¢, dyspozycyjnosc;

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztatcenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

naliczanie wynagrodzen na podstawie uméw zawartych z pracownikami
i zleceniobiorcami w systemie informatycznym Syriusz STD;
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5.

2) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen za okres choroby oraz zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego;

3) sporzgdzanie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow;

4) obstuga programu Ptatnik w tym: sporzadzanie miesiecznych dekiaracji
rozliczeniowych (DRA) oraz innych wymaganych dokumentéw zgtoszeniowych
i rozliczeniowych do ZUS;

5) terminowe naliczanie i optacanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
oraz Fundusz Pracy od wyptaconych wynagrodzen pracownikow;

6) terminowe przekazywanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy od oso6b
fizycznych;

7) sporzgdzanie rocznych informacji o osiggnietych dochodach przez pracownikéw
(PIT 11, PIT4R), oraz rozliczen rocznych sktadek ZUS;

8) kompletowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentéw ksiegowych;

9) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw dot. budzetu, ZFSS oraz wpfat
dotyczacych cudzoziemcédw zgodnie z obowigzujgcym w PUP planem kont oraz
klasyfikacjg budzetowg;

10) terminowe sporzadzanie i przekazywanie do jednostki nadrzednej obowigzujgcych
miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozdan budzetowych;

11) sporzadzanie przelewdw dotyczgcych budzetu, ZFSS oraz cudzoziemcow;

12) uzgadnianie wydatkéw, kosztow oraz zaangazowania z planem finansowym
jednostki zgodnie z klasyfikacja budzetowg i przygotowywanie do jednostki
nadrzednej wnioskédw o zmiane planu, zarzadzen Dyrektora PUP dotyczgcych
zmiany planu w celu zapewnienia prawidtowego rocznego realizowania budzetu;

13) wystawianie zaswiadczen pracownikom;
14) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami;

15) prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt wytworzonych
w toku dziatalnosci na zajmowanym stanowisku;

16) przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze 1 etatu;
2) miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Choszcznie;

3) umowa o prace na czas nieokreSlony poprzedzona umowg na czas okreslony
z zastrzezeniem realizacji obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzgadowych;

4) stanowisko pracy zwigzane z obstugg urzadzen biurowych i obstugg komputera
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

5) praca samodzielna, przewaznie siedzgca, w pomieszczeniu usytuowanym
w budynku PUP w Choszcznie ( | pietro ).
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6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

7.

8.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia na wolne stanowisko
urzednicze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w PUP w Choszcznie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

9)

6)

)
8)
9)

list motywacyjny i CV;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( wzoér
w zatgczeniu );

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i okresy
zatrudnienia;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysSine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

oSwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku;

kserokopie dokumentow po$wiadczajgcych znajomo$¢ jezyka polskiego';
zgoda na przetwarzanie danych osobowych ( wzér w zatgczeniu );

kandydat, ktéry zamierza korzysta¢ z uprawnienia dotyczacego zatrudniania oséb
niepetnosprawnych jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

Termin, miejsce i forma skiadania dokumentow:

1)

2)

3)

4

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozyé w siedzibie Urzedu — pok. nr 107 ( sekretariat ) w godz. 7.30-15.30, lub

b) przesyta¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy ul. Drawienska 15 73-200
Choszczno.

Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem
»Nabor na stanowisko: inspektor powiatowy w Dziale Finansowo-Ksieggowym”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 1 grudnia 2023 r. ( decyduje data
wptywu dokumentéw do Urzedu ).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
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9. Informacje dodatkowe:
1) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej: http://pup.choszczno.ibip.pl/public/

b) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2) Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub innej formie sprawdzenia kwalifikacji
kandydata na stanowisko urzednicze.

Choszczno, dnia 20 listopada 2023 r.

1. Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, kiérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



