Zarzadzenie nr 5/2022
Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Wieruszowie
z dnia 5 wrzeénia 2022r,

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Dziale Finansowo-
Ksiggowym oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Wieruszowie

Na podstawie § 12 pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieruszowie ustalonego Uchwalg nr 485/2022 Zarzgdu Powiatu Wieruszowskiego z dnia 31
sierpnia 2022r., w zwigzku z art. 11-13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i zarzadzeniem nr 3/2020 Dyrektora
Powiatowego Urz¢du Pracy w Wieruszowie z dnia 2 kwietnia 2020r. w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Wieruszowie” zarzadzam co nastepuje:

§ 1 Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Dziale Finansowo-Ksiegowym
Powiatowego Urzgdu Pracy w Wieruszowie.

§ 2 Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okre§lone w ogloszeniu o
naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3 W celu przeprowadzenia naboru powoluj¢ komisje Rekrutacyjng w nastepujagcym skladzie:

1. Grazyna Wojciak — przewodniczaca
2. Agnieszka Dyszlewska — czlonek,
3. Monika Malys — czlonek,

4. Renata Polakowska - cztonek

§ 4 Komisja bedzie dzialala w oparciu o ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wieruszowie”.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wieruszowie
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze w Dziale Finansowo-Ksiggowym

Na powyzsze stanowisko mogg ubiegaé si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych parfistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

1. Nazwa i adres urzedu: Powiatowy Urzad Pracy w Wieruszowie, ul. L. Waryfiskiego 15,
98-400 Wieruszow.

2. Okreflenie stanowiska: Stanowisko Urzednicze w Dziale Finansowo-Ksiegowym.
3. Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztalcenie:
a) wyzsze oraz posiada co najmniej roczny staz pracy;
b) érednie oraz posiada co najmniej trzyletni staz pracy.
2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestegpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) dobra znajomo$¢ obstugi komputera.
4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze — kierunki ekonomiczne oraz doswiadczenie w
administracji publicznej;

2) znajomo$¢ i umiejetmos¢ wlasciwej interpretacji oraz stosowanie ustaw: o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o finansach publicznych; przepiséw o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego; ustawy o rachunkowosci; ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej; znajomosé przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ushug;

3) umiejetnosci interpersonalne: latwo$é komunikacji, kreatywnoéé, umiejetnosé pracy
w zespole, odpornosé na stres, umiejetno$é podejmowania decyzji.

5. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1) Naliczanie plac i prowadzenie miesigcznej karty wynagrodzen pracownika.

2)Gromadzenie i przechowywanie zwolnief lekarskich.

3)Prowadzenie dokumentacji naliczanie $wiadczen platnych z funduszu ubezpieczen
spolecznych pracownikéw / opiekuficze, chorobowe, macierzynskie, wychowawcze/,

4)Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS.

5)Rozliczanie uméw zlecefi i uméw o dzielo.

6)Rozliczenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i sporzadzanie informacji
o uzyskanych dochodach przez podatnika oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy.



7T)Sporzadzanie miesigcznych zestawien list plac.

8)Uzgadnianie wszystkich sktadnikéw plac z kontami analitycznymi co najmniej raz
w kwartale.

9)Przyjmowanie dokumentéw ksiggowych i sprawdzanie ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym, sporzgdzanie przelewow.

10)Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw.

11)Ewidencja i rozliczanie drukéw §cislego zarachowania.

12)Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzes.

13)Sporzadzanie zestawiefi list wyplat swiadczen dla 0s6b bezrobotnych.

14)Sporzgdzanie zestawiefi miesigcznych list wyplat zasitkéw do celéw rozliczenia sktadki
na ubezpieczenie spoleczne oraz kwoty podatku dochodowego.

15)Prowadzenie dokumentacji w zakresie zajeé wyplat z tytutu alimentéw oséb bezrobotnych.

16)Ewidencja analityczna na kontach Funduszu Pracy.

17)Po zakoficzeniu kazdego m-ca uzgadnianie dokonanych wyplat ze srodkéw FP na aktywne
formy przeciwdziataniu bezrobocia ze stanowiskiem merytorycznym.,

18)Potracanie z wynagrodzen naleznosci egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

19) Dekretowanie oplat z tytulu rejestracji oswiadczefi o powierzeniu wykonywania pracy przez
cudzoziemcdw i zezwolefi na prace sezonowg cudzoziemcdw,

20)Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

6.Warunki pracy na stanowisku;:

1) praca w pomieszczeniuy, w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Wieruszowie
ul. L. Warynskiego 15, w budynku istnieja bariery architektoniczne ( winda tylko na parterze
budynku);

2) praca biurowa (siedzaca) z obstugg komputera i urzgdzesi biurowych;
3) praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

7.Wymagane dokumenty:

1) CV ze szczegblnym uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia (okresy
zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy);

2) potwierdzenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii:
a) kserokopie dokumentu po$wiadczajgcych wyksztalcenie kandydata;
b) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany
staz pracy oraz do$wiadczenie zawodowe;
c) kserokopie zaswiadczeri o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

d) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia w przypadku, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

3) kwestionariusz osobowy;
4) oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub poswiadczenia za zgodno$é z oryginalem
kserokopie dokumentu poswiadczajgcego posiadane obywatelstwo;



b) o posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub posiadaniu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego do podjecie zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

¢} o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i Kkorzystania z pemi praw
publicznych;

d) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku;

f) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

g) o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym zwigzanym z naborem na stanowisko
urzednicze;

h) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych do jego realizacji i dokumentacji;

i) dokument potwierdzajgcy znajomo$¢ jgzyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej niz 6%.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania ofert:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé:

1) osobicie w siedzibie urzedu lub przeslaé na adres Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieruszowie, ul. Ludwika Waryniskiego 15, 98-400 Wieruszé6w w zamknietej kopercie
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w Dziale Finansowo-Ksiggowym,
w terminie do dnia 16 wrze$nia 2022r., do godz.15.00;

2) poprzez skrzynke podawcza na ePUAP Powiatowego Urzedu Pracy w Wieruszowie /pup-
wieruszow/SkrytkaESP.

Dokumenty przestane elektronicznie na skrzynke ePUAP musza byé podpisane profilem
zaufanym ePUAP lub bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu,

Dokumenty kwalifikacyjne nalezy skladaé do dnia 16 wrzesnia 2022r., do godz. 15.00.
10. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do urzedu po terminie okres§lonym w ogloszeniu
o naborze pozostang bez rozpoznania.

2) Brak wymaganych dokumentéw oraz brak podpisu na o$wiadczeniach i kwestionariuszu
osobowym oraz brak potwierdzenia za zgodno$é¢ z oryginalem kserokopii dokumentéw
bedzie uznany za brak spelnienia wymagari formalnych.

3) Kandydact spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie i miejscu
postgpowania rekrutacyjnego drogg telefoniczng lub mailows.

4) W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowe kwalifikacyjng
Komisja wyklucza go z dalszego post¢gpowania rekrutacyjnego, od decyzji Komisji nie
przystuguje odwolanie.



5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

6) Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt Powiatowego Urzedu Pracy w Wieruszowie.

7) Dokumenty aplikacyjne kandydatébw niewymienionych w ust. 1 i 2 sg odsylane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Niniejszy nabér przeprowadzony jest zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) i Regulaminem naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Wieruszowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej hitp://bip-pup.powiat-wieruszowski.pl oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu
Pracy w Wieruszowie ul. L. Waryniskiego 15.



