Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze 
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Słupcy

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Słupcy ogłasza nabór na stanowisko
Starszy Inspektor Powiatowy w Dziale Finansowo-Księgowym (KF.23.2).

1. Nazwa i adres jednostki: 

Powiatowy Urząd Pracy w Słupcy

ul. Piastów 2, 62 – 400 Słupca

2. Stanowisko urzędnicze:  

Starszy Inspektor Powiatowy
3. Wymagania:

1) Niezbędne:

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku,

· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· wykształcenie: minimum średnie ekonomiczne,
· staż pracy: minimum 4 lata,

· obywatelstwo polskie, o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
· nieposzlakowana opinia.

2) Dodatkowe:

· znajomość przepisów:

· ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. – o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2023 r. poz. 735),
· ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(Dz. U. 2022 r. poz. 1634, z późn. zm.),

· ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 2023 r. poz. 775, z późn. zm.),
· rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. 
w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),
· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej  z dnia 7 października 2011 r. w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej Funduszu Pracy (Dz. U. z 20916 r. poz. 472, z późn. zm.).
· preferowane wykształcenie: wyższe ekonomiczne,
· umiejętność obsługi komputera, m.in. pakietów biurowych MS Office,
· mile widziana znajomość programu Syriusz (Finanse Księgowość), Płatnik oraz aplikacji SL2014
· zaangażowanie i sumienność,

· odpowiedzialność.
4. Przewidywany zakres zadań:

1) księgowanie wydatków, dochodów Funduszu Pracy i projektów współfinansowanych z EFS na kontach analitycznych,

2) sporządzanie przelewów kontrahentom Urzędu zgodnie z zawartymi umowami cywilno prawnymi oraz Klientom PUP zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami z działów merytorycznych,

3) sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym list wypłat świadczeń dla kontrahentów   i klientów PUP,

4) uzgadnianie dokonanych wydatków, świadczeń niepodjętych oraz nienależnych ze stanowiskami merytorycznymi na koniec okresu sprawozdawczego,

5) sporządzanie zestawień niepodjętych świadczeń,

6) sporządzanie wniosku o płatność (postęp finansowy) z projektów współfinansowanych z EFS – korespondencja z WUP w sprawach dot. projektów,

7) windykacja nienależnie podjętych świadczeń,

8) porządkowanie, opisywanie zgodnie z przyjętą polityką rachunkowości dokumentów dot. wydatkowania środków z Funduszu Pracy i projektów współfinansowanych z EFS.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposażonym w monitor ekranowy,

2) miejsce pracy: Powiatowy Urząd Pracy w Słupcy, ul. Piastów 2, 62-400 Słupca,

3) zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy,

4) praca w godzinach 7.00 – 15.00.
6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:


W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, tj. w marcu 2023r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Słupcy 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił poniżej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys (CV),

c) kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie (świadectwo, dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

d) kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy, zaświadczenia, zakres obowiązków),
e) inne dodatkowe kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje, umiejętności, uprawnienia, kursy i szkolenia,

f) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do wykorzystania załącznik nr 1 do ogłoszenia),

g) oświadczenia kandydata złożone pod rygorem odpowiedzialności karnej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z późn.  zm.) 
(do wykorzystania załącznik nr 2 do ogłoszenia):

· o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślnie przestępstwo ścigane
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych,

· o korzystaniu z pełni praw publicznych, 
h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (załącznik nr 4 do ogłoszenia)

i) w przypadku osoby nieposiadającej obywatelstwa polskiego – dokument określony w przepisach o służbie cywilnej potwierdzający posiadanie przez kandydata znajomości języka polskiego. 

Do oferty mogą być dołączone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z  poprzednich miejsc pracy.

Wszystkie oświadczenia, list motywacyjny, życiorys oraz kwestionariusz osobowy powinny być własnoręcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. 

Wszystkie dokumenty przedkładane w naborze przez kandydata muszą być sporządzone 
w języku polskim w formie umożliwiającej ich odczytanie, a dokumenty wydane w języku obcym powinny być przetłumaczone przez tłumacza przysięgłego. 
8. Termin i miejsce składania dokumentów:


Wymagane dokumenty należy składać do dnia 23.06.2023 do godz. 12.00 
w sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy (pok. 205), ul. Piastów 2, 62-400 Słupca w godzinach pracy od 7.00 do 15.00 lub przesłać pocztą na adres: Powiatowy Urząd Pracy ul. Piastów 2, 62-400 Słupca (decyduje data wpływu do Urzędu) w zamkniętych kopertach 
z dopiskiem na kopercie: 

„Nabór na stanowisko Starszy Inspektor Powiatowy w Dziale Finansowo-Księgowym”.
9. Dodatkowe informacje: 

1) Aplikacje, które wpłyną do Powiatowego Urzędu Pracy w Słupcy po terminie określonym 
w ogłoszeniu albo zostaną złożone bez wymaganego dopisku na kopercie lub z błędnym dopiskiem na kopercie, nie będą rozpatrywane. 

2) Kandydaci spełniający wymogi formalne będą informowani indywidualnie o terminie następnego etapu naboru drogą telefoniczną lub e-mailową.

3) Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze można się zapoznać 
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Słupcy, ul. Piastów 2, pok. 202, 208.

4) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pup-slupca.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Słupcy. 

5) Kandydat wybrany do zatrudnienia będzie zobowiązany do przedstawienia oryginału aktualnego "Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

6) Dokumenty kandydata, który zostanie wyłoniony w wyniku naboru zostaną dołączone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

7) Oferty osób niezatrudnionych przechowywane będą zgodnie z przepisami regulującymi przechowywanie dokumentacji archiwalnej.

Inne informacje pod nr tel. 063/275 14 44 lub w siedzibie PUP w Słupcy w pokoju nr 202, 208.

Słupca, dnia 12.06.2023
Załączniki:

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

2. Oświadczenia kandydata.

3. Klauzula informacyjna na potrzeby procesu rekrutacji.
4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
