POWIATOWY URZAD PRACY w CHELMIE

22-100 Chetm, Plac N iepodlegto sci 1
Ogtasza nabor nr 4/2009

NA STANOWISK O PRACY

w Dziale Finanso wo-Ksi egowym
Liczba lu b wymiar etatu — petny etat

stanowisko: ksiegowa

1. Wymagania niezb edne:

a/ wyksztalcenie: wyzsze:

- preferowane: kierunki ekonomiczne,

b/ inne wymagania:

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie sie znajomoscig
jezyka polskiego wystarczajgcg do wykonywania zadan.

2. Wymagania dodatkowe:

- 2-letnia praktyka w ksiegowosci,

- znajomos$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych,

- biegta umiejetnos¢ obstugi technicznych urzagdzen biurowych,

- biegta obstuga programow komputerowych,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

- umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia.

3. Zakres gtownych zada n wykonywanych na stanowisku:

- obstuga finansowo-ksiegowa projektow unijnych wspoffinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach PO KL,

- obstuga finansowo-ksiegowa projektéw konkursowych,

- opracowanie planéw wydatkéw projektéw wedtug obowigzujgcej
klasyfikacji budzetowej,

- prowadzenie ewidencji zmian w planach finansowych projektow,

- sporzadzanie wnioskow o ptatnosé,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych wg obowigzujacych
przepisow,

- obstuga programu PLATNIK,

- terminowe rozliczanie sktadek ubezpieczenia spotecznego,
zdrowotnego oraz podatku dochodowego,

- przygotowanie zestawienia wydatkow kwalifikowanych w ramach
projektu PO KL.



4. Wymagane dokumenty:
- kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie /dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach/,
- zyciorys /CV/ ,
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy /dostepny na stronie Urzedu/,
- kopia dowodu osobistego,
- oswiadczenia w zakresie wymienionym w punkcie 1 b,
- podpisane witasnorecznie aktualne oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych przedtozonych do Urzedu do celow
rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych /Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm./.
- kserokopie swiadectw pracy,
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
| umiejetnosciach.
Wymagane dokumenty  aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w
zamkniete] kopercie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie
ul. Plac Niepodlegtosci 1 w pokoju nr 164 lub za posrednictwem poczty z
dopiskiem : ,dotyczy naboru Nr 4/2009 — ksiegowa” w terminie do dnia
21.05.2009 r.
Dokumenty, ktore wpityng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie
| bip.pup-chelm.samorzady.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie, PIl. Niepodlegtosci 1.

5. Inne informacje:

- kandydaci, ktérzy spetniajg wymogi formalne zostang poinformowani
o terminie dalszego etapu rekrutaciji,

- osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Chetm, dnia 08.05.2009 r.



