DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY

| Wydziat Zarzadzania Kadrami
50-541 Wroclaw, al, Armii Krajowej 54

tel. 713974 210-12 fax 71 3974202 e-mail: kadry@dwup.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA W WYDZIALE OBSLUGI BUDZETU | FUNDUSZY
Oferta nr DK/1110/01/01/2015

Dolno$laski Wojewddzki Urzad Pracy oglasza nabdér kandydatow/kandydatek na wolne stanowisko:
Specjalisty w Wydziale Obstugi Budzetu i Funduszy.

llosé stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Siedziba DWUP w Watbrzychu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:
1. Prowadzenie pefnej ewidencji finansowo - ksiggowej $rodkéw z Funduszu Pracy z podziatem na umowy,
dziatania, zadania zgodnie z obowiazujacym planem kont.

2. Pelna obstuga programu Quorum F-K w zakresie syntetyki i analityki Srodkéw Funduszu Pracy.

3. Przygotowywanie przelewdw i innych dokumentéw ksiegowych dot. realizacji zadarn w ramach Funduszu Pracy.

4. Dekretowanie dokumentéw ksiegowych dot. Funduszu Pracy zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa.

5. Sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw w ramach Funduszu Pracy w ukfadzie klasyfikacji budzetowej oraz
klasyfikacji wydatkéw strukturainych.

6. Uzgadnianie sald na kontach rozrachunkowych.

7. Przygotowywanie harmonograméw wydatkéw w ramach Funduszu Pracy.

8. Sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe Funduszu Pracy.

9. Przygotowywanie dokumentacji ksiegowej do wnioskéw o ptatnos¢ — umowy z MPiPS.

10.Sporzadzanie analiz z wykorzystania srodkéw oraz wnioskéw z nich ptyngcych w ramach Funduszu Pracy.

11.Nadzorowanie wykorzystania srodkéw i limitéw budzetowych w ramach Funduszu Pracy.

12.Prowadzenie ksiegi pomocniczej Funduszu Pracy oraz comiesieczne sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald
zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

13.Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie wydatkéw, rozrachunkéw i kosztéw Funduszu Pracy.

14.Uzgadnianie ewidencji analitycznej Funduszu Pracy z syntetyczng oraz uzgadnianie ewentualnych réznic.

15.Prowadzenie rejestru kopii uméw i ich zmian zwigzanych z dziataniami i zadaniami finansowanymi z Funduszu
Pracy w celu zaksiegowania zaangazowania.

16.Sporzadzanie analiz z wykorzystania srodkéw oraz wnioskéw z nich ptynacych.

17.Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej zwiazanej z obstuga projektéw w ramach Funduszu
Pracy.

18.Sporzadzanie wydrukéw komputerowych i archiwizowanie danych na nosnikach.

19.Biezaca wspétpraca z zakresu Funduszu Pracy z Wydziatem Rynku Pracy, Zespotem ds. EURES, CliPKZ,
Wydziatem Analiz i Statystyki Rynku Pracy, Wydziatem Informatyki, Wydziatem Zarzadzania Kadrami.

20.Weryfikacja rozliczenia druku delegacji stuzbowej przedstawionej przez pracownika wraz z zataczonymi
dokumentami.

21.Naliczanie i przygotowanie do wyptaty naleznosci przystugujacych z tytutu delegacji stuzbowych.

22.Sporzadzanie, po uptywie kazdego kwartatu zestawieri delegacji wykonanych wg Zrédta finansowania.

23.Podejmowanie/odprowadzanie gotéwki z/do banku na wyjazdy zagraniczne i limit gotéwki wg ustalen
limitowych w decyzji Dyrektora.

24.Przyjmowanie wptat i wyplat za operacje ptatne gotéwka.

25.Przechowywanie gotéwki wg limitu okreslonego przez Dyrektora.

26.Gromadzenie dowodéw kasowych i sporzadzanie raportéw kasowych.

27.Przyjmowanie i rejestrowanie rachunkéw, faktur i not ksiegowych.

28.Sporzadzanie przelewéw bankowych w zakresie czynnosci objetych zakresem obowigzkéw.

29.Prowadzenie archiwizacji zgromadzonej dokumentacji zgodnie z przyjetymi zasadami.

30.Gromadzenie niezbednych danych i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z zakresem
powierzonych zadan przez wymagany okres.

31.Prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan z wtasciwymi instytucjami.

32.Wykonywanie innych zadar i poleceri przetozonych, nie zawartych w zakresie zadan, niezbednych
do prawidtowej realizacji zadarh w WOBIF.




Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

korzystanie z petni praw publicznych,

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

niezbedne:

—  wyksztalcenie wyzsze - ekonomiczne — kierunek: finanse i rachunkowos¢,

— minimum 5 letni staz pracy w stuzbach finansowo-ksiegowych.

dodatkowe:

— preferowane doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnoéci,
- znajomoé¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

— znajomo$c zagadnien rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej,
—  znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,

—  biegta znajomoé¢ obstugi komputera — pakiet MS Office, program F-K, Internet.

— zdolnosci analityczne,

~  zdolnoéé organizowania pracy wlasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw,
—  umiejetno$¢ komunikowania sie i nawigzywania kontaktéw.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pozycji siedzacej.
2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.
3, Czestotliwos¢ wyjazdéw stuzbowych — mata.
4. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktorego powierzchnia i wyposazenie s3 dostosowane do zakresu dziatan
podejmowanych w placéwce, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkéw uzytecznosci publicznej oraz bezpieczeristwa i higieny pracy.
5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu grudniu 2014 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.
Kandydaci/kandydatki proszeni s3 o ztozenie nastgpujacych dokumentéw:
1) list motywacyjny pos$wiadczony wiasnorgcznym podpisem (o objetosci nie wiekszej niz 1 str. formatu A4},
2) CV z aktualnym numerem telefonu,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zafaczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:
—  posiadane wyksztatcenie,
staz pracy ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy, dokument potwierdzajacy staz pracy),

5) podpisane oéwiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zatagczonym wzorem),

6) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji o tresci: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb  niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2014,
poz.1182) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2014, poz.1202)".

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub ztozyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolno$laskim Wojewoédzkim
Urzedzie Pracy - Filii we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, Iii pietro, pok. nr 304 nie péiniej niz do dnia 23 stycznia br.
do godz. 15:30 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/01/01/2015").

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajgcy wymagania formaine zostang
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji.
Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacjg z dalszego udziatu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz
na tablicach ogloszeri w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw/kandydatek, kt6rzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda
mogly by¢ odebrane osobiscie przez kandydatéw/kandydatki w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP
— Filii we Wroctawiu, al. Armii Krajowe] 54, w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.
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Data zamieszczenia: 12.01.2015r.




