Powiatowy Urzad Pracy
15-005 Bialystok
ul. Sienkiewicza 82
DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALYMSTOKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszego Referenta w Dziale Finansowo - Ksiegowym (1 osoba)

1. Wymagania niezbedne:
= wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym,
= minimum rok pracy w ksiegowosci budzetowej,
= znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i przepisow wykonawczych dot. rachunkowosci budzetowej, ustawy

o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych,

* znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z realizacjq i rozliczaniem projektow wspoifinansowanych ze $rodkéw Uni

Europejskiej,

= umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office), urzadzen biurowych,
»  dokfadnosc¢ i sumiennos$¢ w wykonywaniu zadan,
2. Wymagania dodatkowe:
*  umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,
= komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosc,
= wysoka kultura osobista,
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
* prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw w zakresie Funduszu Pracy i projektéw realizowanych z udziatem
$rodkow UE,
= biezace i zgodne z wymogami ewidencjonowanie operacji finansowych w ksiegach rachunkowych, zgodnie z ich
materialng i formalng trescia,
= biezaca analiza ksiegowa dot. uzgadniania sald kont analitycznych z zapisami na odpowiednich kontach
syntetycznych,
= sporzadzanie dokumentow wewnetrznych PK, dot. prowadzonych kont, kontrola dowoddw ksiegowych przed ich
wprowadzeniem,
= przygotowywanie dokumentdw ot. realizacji projektow oraz sporzadzanie wniosku pfatniczego i korekt finansowych,
= uzgadnianie danych z ewidencji ksiegowej wydatkdw z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
= przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan wynikajacych z przepiséw dot.
sprawozdawczosci budzetowej,
= rozliczanie wyptat dla bezrobotnych na poszczegdine rodzaje $wiadczen i przygotowanie do zaksiegowania,
4. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny, zyciorys — curriculum vitae,
kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
kwestionariusz osobowy,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
mile widziane referencje,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
z pézn. zm.),
= o$wiadczenie kandydata stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.
5. Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w kopercie w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Bialymstoku przy ul. Sienkiewicza 82, w pok. 314 (Sekretariat, III p.) do dnia 28 pazdziernika 2009r.,
do godz. 14.00.

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: , Dotyczy naboru na stanowisko Starszego Referenta w Dziale Finansowo-
Ksiegowym .”
Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegotowy zyciorys — CV (z uwzglednieniem przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku, zawartych
w ofercie aplikacyjnej, takze tych ktore nie sa wymagane przez pracodawce w procesie rekrutacji, w tym wizerunku,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).”

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona poprzez
umieszczenie na tablicach ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku przy ul. Sienkiewicza 82 (III pietro) oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (pup.bialystok.sisco.info.) przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostaly zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru — rozmowy
kwalifikacyjnej, mogq by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia informacii
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentdw zostang one odestane poczta.




