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Dyrektor PUP w MySlenicach oglasza nabér nr 1/2021
na welne stanowiske urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w MySlenicach
ul. Drogowcéw 2, 32-400 Myslenice

NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY : specjalista ds. finansowych i rozliczen
LICZBA LUB WYMIAR ETATU: pelny etat

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Organizowanie i realizacja aktywnych form przeciwdziataniu bezrobociu m.in.:

e weryfikacja i kompletowanie wnioskow,

e przygotowywanie umow,

e weryfikacja dokumentacji i przygotowywanie wyplat/polecen przelewu

e prowadzenie kontroli prawidlowosci kwot wydatkowanych,

» sprawdzanie dokumentdéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-

rachunkowym,

e zabezpieczanie srodkow,

e nadzor nad prawidlowg realizacja zawartych umow,

e w przypadku niewywigzania si¢ z zawartej umowy windykacja naleznosci.
2. Organizowanie i realizacja uslug w ramach Tarczy Antykryzysowej/Tarczy Branzowej
m.in.:

e weryfikacja i kompletowanie wnioskow,

e przygotowywanie umoéw,

o weryfikacja dokumentacji i przygotowywanie wyplat/polecen przelewu

» prowadzenie kontroli prawidlowosci kwot wydatkowanych,

¢ sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-

rachunkowym,

e zabezpieczanie srodkow,

¢ nadzor nad prawidtowsg realizacja zawartych uméw,

e w przypadku niewywigzania si¢ z zawartej umowy windykacja naleznosci.
Kontrola postgpu rzeczowego i finansowego realizowanego wsparcia.
Monitorowanie efektow realizowanych aktywnych form przeciwdziataniu bezrobociu.
Uzgadnianie kosztow i wydatkow w ramach projektow.

Prawidiowe kwalifikowanie wydatkéw w ramach projektéw.

Zarzadzanie srodkami finansowymi zgodnie z ustalonym planem finansowym w tym:

planowanie wydatkowania §rodkéw, monitorowanie zaangazowania i zobowigzan.

8. Dbalos¢ o rytmiczne wykorzystanie srodkow z Funduszu Pracy, PFRON oraz innych
srodkow finansowych pozyskanych w ramach uczestnictwa w programach
wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;.
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9. Miesigczne uzgadnianie kont ze stanowiskami ksiggowymi.

10. Przygotowywanie informacji dia potrzeb statystki.

11. Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu wykonujacymi zadania w ramach
realizowanych projektow.

12. Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo i Dyrekcje Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

O zatrudnienie moze si¢ ubiegaé oscba, ktéra:
® jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych

panstw, ktorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo  do podjgeia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, moze byé
zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada znajomogé j¢zyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

oraz posiada:

wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym i nauce; kierunek: ekonomiczne lub pokrewne.

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy do$wiadczenia w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia

znajomosc:

Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. 2020 poz. 1409, z
pézn. zm.) oraz aktéw normatywnych do tej ustawy,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz. 305 z p6dzn.
zm.),

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozperzadzenie o ochronie danych),

Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

Kodeks Pracy

Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-109, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. 2020 poz. 1842 z p6zn. zm).

WYMAGANIA DODATKOWE :

Umiejetnosé:
¢ umiejgtnos¢ analitycznego i logicznego myslenia;
e umiejetnos¢é wspélpracy z innymi;
* umiegj¢tnosé podejmowania decyzji.



Cechy osobowosci:

e samodzielnoscé,

e cierpliwos¢,

e odpornos¢ na stres,

Dyspozycyjnosé:
Okresowo w przypadkach koniecznosci wykonania pewnych dziatan poza godzinami pracy
Urzedu poprzez ustalenie indywidualnego harmonogramu czasu pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstuga komputera i urzadzen biurowych.
Specyfika pracy wymaga wspoélpracy z innymi dzialami Urzedu znajdujgcymi si¢ w dwéch
roznych budynkach w Myslenicach oraz w Filii Urzedu w Dobczycach.

Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych w jednostce.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Myslenicach w miesigecu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych , w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
byl wyzszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE
Osoby zainteresowane zatrudnieniem proszone sa o zlozenie (przeslanie):
e zyciorysu (szczegotowego CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej),
e listu motywacyjnego,
Oferta kandydata pewinna ponadto zawierad w szczegodlnoSci:
kopig dyplomu ukoniczenia uczelni/szkoty,
kopie dokumentéw potwierdzajacych jednoznacznie do$§wiadczenie zawodowe,
kopie zaswiadczent o ukonczonych kursach i szkoleniach,
oswiadczenie o niekaralnosci,
o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,
e dokumenty na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii (np. $wiadectwa i opinie
z poprzednich miejsc pracy a takze opinie z aktualnego miejsca pracy, referencje).

Kserokopie dokumentéw winny bvé wlasnorecznie potwierdzone za zgodnos$é z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoélowe CV (z uwzglednieniem przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tekst
Jednolity Dz. U. z 2016 po0z.922 z pézn. zm) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019, poz. 1282).”

Klauzula powinna by¢é podpisana.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYINYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 07.04.2021r. osobiscie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Myslenicach, ul. Drogowcow 2, pokdj nr 16, I pigtro lub
listownie na adres: Powiatowego Urzedu Pracy 32-400 Myslenice, ul. Drogowcdéw 2
z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru nr 1/2021 na wolne stanowisko urze¢dnicze:
specjalista ds. finansowych i rozliczen.




Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogloszeniu o naborze, przestane poczta lub poczta
kurierska, uwaza si¢ za doreczone w terminie, jezeli zostaly najpézniej zlozone
w Sekretariacie Urzedu do godziny zakoficzenia pracy Urzedu w dniu, w ktérym uplywa
termin skladania i przyjmowania dokumentow aplikacyjnych. Dokumenty aplikacyjne, ktore
wplyna do Urzgdu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE

Na podstawie zlozonych dokumentéw aplikacyjnych, Komisja Rekrutacyjna dokona
poréwnania danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne zostanie opublikowana na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen PUP w Myslenicach w terminie
7 dni od uplywu terminu skiadania dokumentéw. Zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani o terminie przeprowadzenia dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

INNE INFORMACJE

Wysokos$¢ wynagrodzenia do uzgodnienia.

Dokumenty aplikacyjne osoby wytonionej w drodze naboru, z ktorg zostanie nawigzany
stosunek pracy, zostang dolagczone do jej akt osobowych.

Pozostale dokumenty nie odebrane przez osoby uczestniczace w naborze zostang
protokolarnie zniszczone w terminie 3 miesi¢cy od zakoriczenia procedury naboru.
Dodatkowych informacji udziela Pani Ewelina Kania, tel. 12 372 96 04.




