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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy — Referent - Stanowisko ds. Obstugi FP, EFS i innych funduszy w komérce organizacyjnej —
Referat Finansowo - Ksiegowy.

Tlos¢ etatow — 1/1 (1 osoba)
Umowa o pracg na czas okreslony

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1. Wymagania niezbedne:
a.
b.

- ma -

wyksztalcenie $rednie;

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy i orzecznictwa, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie ubezpieczef spolecznych, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych;

minimum 12-miesigczne do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci;

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z rynkiem pracy;

komunikatywnos$¢;

systematycznosc;

umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;

2. Wymagania dodatkowe:

a
b
c
d
e.
f.
g.
Z
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umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows oraz pakietu typu MS Office;
umiej¢tno$¢ dobrej organizacji pracy;

rzetelno$¢;

odpowiedzialno$¢;

odpornos$¢ na stres;

umiej¢tno$é pracy w zespole;

wysoka kultura osobista.

akres wykonywanych zadan na stanowisku:
a.
b.

marketing ustug oferowanych przez urzad pracy;

udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepisow prawnych, zakresu zadan PUP, ustug i instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw i obowiazkow
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

pomoc w zakresie wypehiania formularzy i drukow;

. gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ushug Urzedu;

planowanie $rodkow FP, EFS, PFRON i innych funduszy celowych;

kontrola dyscypliny wydatkow z FP, EFS, PFRON i z innych funduszy celowych;

. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, EFS, PFRON i z innych funduszy celowych;

. prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykorzystania $rodkow z FP, EFS, PFRON i innych funduszy celowych;

realizacja postanowien ustaw:

o systemie ubezpieczen spolecznych,

o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

prawo zamowien publicznych,

o0 ochronie danych osobowych,

kodeks postepowania administracyjnego,

o rachunkowosci,

= o finansach publicznych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a0 o

Praca administracyjno — biurowa;

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy;

Uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

Pokoj biurowy mieszczacy si¢ na parterze, podjazd do budynku dla 0sob niepelnosprawnych, brak windy. Pomieszczenia higieniczno — sanitarne nie dostosowane do korzystania
przez osoby niepetnosprawne.

Wymagane dokumenty:

oo

@ oo

Cv;

list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska;

dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktorym

na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i staz pracy (kserokopie);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. Kandydat wytoniony w drodze

konkursu jest zobowigzany niezwlocznie dostarczy¢ aktualne (nie starsze niz 6 miesigcy) zaswiadczenie o niekaralnosci za przestegpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. Przedstawienie ww. zaswiadczenia stanowi warunek nawigzania stosunku pracy z wyltonionym kandydatem;

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

o$wiadczenie z klauzula:

= Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

= przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 530).

Oswiadczenia winny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokoj Nr 1) lub poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy 41-400 Mystowice, ul. Mikotowska 4a
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Referent - Stanowisko ds. Obstugi FP, EFS i innych funduszy w terminie do dnia 25.03.2024r. (decyduje data wptywu do tut. Urzedu).

Aplikacje ktore wptyna do PUP po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32/223-27-34.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (https://pup-myslowice.bip.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Mystowicach. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Mystowicach

Bozena Bartnicka



