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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

PODINSPEKTOR

Wymagania niezledne:

a) posiadanie petnej zdoldéa do czynnéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

b) niekaralné¢ (brak skazania prawomocnym wyrokiergds za umylne przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub uniine przestpstwo skarbowe),

c) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

d) wyksztalcenie wysze,

e) znajomd¢ przepisow dotycxych EFS — RPO WL,

f) znajomda¢ przepisOw ustawy z dnia 29 wirda 1994r. o rachunkowoi (Dz.U. z 2013,
poz. 330, z pé&n. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finahgaublicznych (Dz.U. z
2013r. poz. 885, z @h. zm.), ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatkahdalowym od
0s0b fizycznych (Dz.U. z 2012r. poz. 361, zpdzm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r.
0 swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych szedkéw publicznych (Dz.U. z
2015r., poz. 581, z pa. zm.) oraz ustawy z dnia 13 Zp@iernika 1998r. o systemie
ubezpiecze spotecznych (Dz.U. z 2016r., poz. 963),

g) bardzo dobra znajondé komputera — pakietu Office (w szczeg&oioobstuga arkuszy
kalkulacyjnych).

Wymagania dodatkowe/ predyspozycje osobowoiowe:
a) posiadanie diwiadczenia zawodowego w publicznychzdach zatrudnienia,
b) posiadanie przeszkolenia w zakresie realizacjightoyv EFS oraz ewidencji kgjowej w
urzedach pracy,
c) ukonczone studia wasze lub podyplomowe w zakresie rachunkéevo
d) umiejtnos¢ pozyskiwania i analizowania danych,
e) umiejtnos¢ analitycznego mienia i konstruowania odpowiednich wnioskow,
f) umiejgtnos¢ wspodtpracy w zespole,
g) odpowiedzialnéc,
h) umiegtnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej,
i) komunikatywndc¢,
j) wysoka kultura osobista,
k) odpornd¢ na stres.
Zakres wykonywanych zada na stanowisku:
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowyrhjekiu ,Aktywizacja — Praca 1I” w ramach




Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa lskizgo wspoffinansowanego zedkdw
Europejskiego Funduszu Spotecznggmianowicie:
a) przygotowywanie, sprawdzanie i numerowanie dowddsgowych (w tym rachunkow, faktur),
b) przyjmowanie rachunkow i faktur dotycych zobowizan;
C) przygotowywanie i dokonywanie przelewow bankowyalspétpraca z bankami w zakresie wyptat
Swiadcza dla bezrobotnych;
d) przygotowywanie i dokonywanie przelewow bankowykbntrahentom ueglu zgodnie
Z zawartymi umowami cywilno — prawnymi, decyzjaaiiministracyjnymi;
e) ksiggowanie dochodow i wydatkow w ukiadzie tytutowiiguafow klasyfikacii buzbtowej;
f)  ksiggowanie kosztow w uktadzie paragrafow klasyfikagfi-etowej;
g) uzgadnianie dokonywanych wydatkowma aktywne formy przeciwdziatania bezrobo
ze stanowiskami merytorycznymi;
h) rozliczanie i dokonywanie przelewow skiadki na wlEzenie spoleczne od wyptaconych
Swiadcze;
i) sporadzanie wydrukow zestawieobrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznywn koniec
kazdego miesica;
j) sporadzanie wydrukdw dziennika kgiowego na koniec kdego miegica,
k) sporadzanie wydrukéw kont analitycznych, zestawieniatdioy i sald, dziennika kgjowego nal
koniec roku kalendarzowego;
[) uzgadnianie ze stanowiskiem merytoryczny niegbgatj i nienalenie pobranyckwiadcze;
m) dekretowanie dokumentow;
n) sprawdzanie dekretacji, spgmizanie rozlicze i wnioskdw beneficienta o platiiow zakresie
finansowym
0) sporadzanie i sprawdzanie sprawozged wzgtdem finansowym.
p) sporadzanie wewetrznych dowoddow ksgowych;
g) ewidencja zakggowanych dowodow kgjowych.,
N obstuga SI SYRIUSZ w zakresie realizowanych aada
s) wspoipraca z innymi stanowiskami pracy w celu agkgo i terminowego wykonani
zada.
Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej

2. List motywacyjny

3. Oryginat kwestionariusza osobowego (dpsty na stronie internetowej Powiatowego ¢diz
Pracy w Biatej Podlaskiej lub w siedzibie Wdz pok. nr 10)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzaych posiadane wyksztalcenie spiadczone przez
kandydata za zgodidoryginatem.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzaych posiadanie niezdnych kwalifikacji i uprawnié
zawodowych oraz dwiadczenia zawodowego fwiadczone przez kandydata za zgodno
oryginatem.

6. Podpisane swiadczenie kandydata o petnej zdaloiado czynnéci prawnych, korzystaniu Zz
petni praw publicznych oraz niekarakoo (dostpny na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej lub w siedzibie kitm pok. nr 10)

7. Podpisane @wviadczenie o wyrzeniu zgody ha przetwarzanie danych osobowych, Zgadn
ustawg z dnia 28 sierpnia 1997r. o ochronie danych osgiobw

Informacja dla os6b niepetnosprawnych:

1. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) miejsceswiadczenia pracy: Biata Podlaska ul. Brzeska 10tlybhek wyposzony w
podjazd dla os6b niepetnosprawnychgckomunikacyjne oraz toalety na parterze
budynku dostosowane do potrzeb oséb niepethospiwpyruszajcych sé wézkiem
inwalidzkim, brak windy, brak specjalistycznych antizex umazliwiajacych prae
osobom niewidomym,

b) wymiar czasu pracy: peten etat,

¢) warunki szkodliwe: brak, na stanowisku waija czynniki szkodliwe: obstuga
monitora ekranowego pow. 4 godzin dziennie.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzy&ta uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2wyt
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach saguwwych (Dz.U. z 2016r., poz. 902)
zobowhzany jest do zikenia dodatkowo kopii dokumentu potwierdgaggo
niepetnosprawrg.

3. Wskaznik zatrudnienia os6b niepethosprawnych w m@si czerwcu 2016 roku W
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej iokgeznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych jest mniejszy 16%.

je2)




Informacja dla osob posiadagcych inne obywatelstwo ni polskie:

O zatrudnienie na stanowisku magpiega sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innyg
panstw, ktérym na podstawie uméw gdizynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do pagljia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Kie|sjezeli posiadag
znajomd¢ jezyka polskiego potwierdzardokumentem ok&onym w przepisach o stbie cywilne;.
Oferte moze skladé osoba posiadaga obywatelstwo polskie oraz speta@ wymagania okééone
w ogtoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad&@ osobécie w siedzibie Powiatowego Wdu Pracy
lub drog, pocztow (list polecony) na adres: Powiatowy WdzPracy ul. Brzeska 101 21-500 Biata
Podlaska z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor

w terminie do dnia 18.07.2016r.

Aplikacje, ktore wptya do Urzdu po uptywie wskazanego terminu zostadrzucone.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczanstraie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Ugdu Pracy w Biatej Podlaskisttp://bip.pupbialapodlaska.ptaz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Uedu przy ul. Brzeskiej 101.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjmgczegotowe CV, powinny ldyopatrzone
klauzuh:

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastyofercie pracy dla potrzeb
niezlednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taug z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922) ortengsz dnia 21 listopada 2008r. o pracownika

samorzdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902).”

mgr ij. Edward Tymoszgski
Dyrektor
Powiatowego Wdu Pracy
w Bialepélaskiej

Podpis Dyrektora PUP



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE

agbhownhE

O ZATRUDNIENIE

Imig (imionNa) 1 NAZWISKO ........c.covviiiiiiii e
IMIONA rOdZICOW e e
Data i miejsce urodzenia ..........ccevviiiiiiii i i i e,
Obywatelstwo
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..... .. e....

(zawdd, specjaltiy stopigi naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
Wyksztatcenie uzupetniage :

(kursy, studia podyplomowe, data tikaenia nauki lub data rozpagza nauki w przypadku jej trwania)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia :

(wskazé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow ommawane stanowiska pracy)
Dodatkowe uprawnienia, umignosci, zainteresowania:

(np. stopteznajomdci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10.0swiadczamze dane zawarte w pkt 1-4 sgodne z dowodem

osobistym seria .... nr ................ wydanym przez..................
lub iNnnym dowodem tBamGBCi .........oovviiiiiii e
(miejscows i data) (podpis osoby ubieggej skt o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkréli¢



OSWIADCZENIE

Oswiadczam, # posiadam penzdolngé¢ do czynnéci prawnych, korzystam z petni praw publicznych
oraz nie bytem/am prawomocnie skazany/a za pEsisto umglne scigane z oskaenia publicznego lub
umyslne przestpstwo skarbowe.

(miejscowé i data) (posipi



OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902).

(miejscowoéé i data) (podpis)



