OGLOSZENIE O NABORZE

Nr ewidencyjny konkursu: OA. 1100.1.2024
Janoéw Lubelski, 05.03.2024r.
DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JANOWIE LUBELSKIM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO : SEKRETARKA ¥; ETATU
| WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: KSIEGOWA % ETATU

| NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Powiatowy Urzad Pracy w Janowie Lubelskim, ul. Jana Zamoyskiego 70, 23-300 Janow
Lubelski
Il OKRESLENIE STANOWISKA

Zatrudnienie w ramach umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy z €zego na
stanowisku: sekretarka ' etatu oraz na stanowisku Kksiggowa % etatu.

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Urzad Pracy w Janowie Lubelskim ul. Jana Zamoyskiego 70, 23 - 300 Janéw
Lubelski

I WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbe¢dne na stanowisku sekretarka/ ksiegowa:

- wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek: finanse i rachunkowosc,

- doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci minimum 2 lata.

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- Znajomos$¢ przepisOw prawa: ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawy budzetowe;,

- znajomos$¢ obstugi systemu informatycznego SYRIUSZ, oraz Platnik

Wymagania dodatkowe na stanowisku sekretarka/ ksiegowa:

- dobra znajomos¢ obstugi komputera,
- znajomos¢ pakietu biurowego MS Office w szczegdlnosci WORD, EXCEL,
- umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,



- posiadane umiej¢tnosci: umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i dokonywania
ztozonych wyliczen finansowych, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, skuteczne;j
komunikacji, samodzielnego planowania i organizacji pracy wtasnej,

- Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem 1 pracy pod presja czasu

- odpowiedzialno$¢ za rezultaty pracy i skutki podejmowanych dziatan,

- gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztatcenie

IV ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU SEKRETARKA:

1. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna i peine jej
przestrzeganie;
2. Zarzadzanie skrzynkg dorgczen tj. wysytanie i odbieranie korespondencji, zarzadzanie
korespondencja zgromadzona w skrzynce, konfigurowanie skrzynki;
3. Tworzenie, obstuga i obieg dokumentow elektronicznych i papierowych (w tym
korespondencji wptywajacej i wychodzacej;
4. Zarzadzanie aktami i dokumentami w aktach spraw, elektronicznymi i papierowymi, ich
udostepnianie i archiwizowanie;
5. Obsluga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urzedu:
- laczenie rozmow telefonicznych,
- prowadzenie terminarza spotkan dyrektora urzedu,
- organizowanie narad i spotkan dyrektora urzgdu.
6. Obsluga kancelaryjna urzedu:
- prowadzenie rejestru interesantow zgtaszajacych si¢ w sprawach skarg 1 wnioskéw w
godzinach przyje¢,
- ewidencjonowanie listow w ksigzce nadawczej i przekazywanie na poczte,
- obstuga faxu i innych urzadzen biurowych,
- obstuga interesantéw i kierowanie ich do wtasciwych stanowisk merytorycznych.
7. Prowadzenie ewidencji wyj$¢ 1 wyjazdow stuzbowych dla kierownikoéw 1 pracownikow.
8. Wypisywanie kart drogowych i prowadzenie ich ewidenciji.
9. Wypehianie zaméwien na przydziat samochodu stuzbowego.
10. Rozliczanie zuzycia paliwa.
11. Prowadzenie apteczki pierwszej pomocy oraz wydawanie lekow.
12. Inne czynnosci zwigzane z obshuga administracyjng urzedu.

V ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU KSIEGOWA:

1. Przestrzeganie w zatatwieniu spraw, postanowien i przepisow KPA, uchwaty Rady
Ministrow w zakresie skarg i wnioskow oraz innych przepisow szczegdlnych.
2. Prowadzenie zgodnie z budzetowym planem kont ewidencji ksiggowej srodkow budzetu.:
- dekretowanie i ksiggowanie na kontach syntetycznych, analitycznych wszystkich
operacji gospodarczych budzetu.
- prowadzenie kont wydatkow i dochodow w uktadzie i klasyfikacji budzetowej
- uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych
- ewidencja ksiggowa funduszu socjalnego
3. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j
4. Sporzadzanie list wyptat pracownikoéw urzedu
5. Ksiggowanie w systemie SYRIUSZ dowodow ksiggowych: budzetu oraz Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.



VI WARUNKI PRACY::

- Wwymiar czasu pracy: zatrudnienie na umowe o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy
Z czego na stanowisku: sekretarka % etatu oraz na stanowisku ksiggowa 2 etatu

- rodzaj pracy: umystowa, wymaga obstugi komputera i urzadzen biurowych, kontakt
bezposredni i telefoniczny z klientami zewngtrznymi,

- os$wietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym,

- 0bowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg 1 40 godzin na tydzien w
miesi¢cznym okresie rozliczeniowym

Informacja dodatkowa:

Wskaznik zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Janowie Lubelskim 0sob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie o naborze W rozumieniu ustawy o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz
6 %

VIl WYMAGANE DOKUMENTY:

- list motywacyjny,

- zyciorys - CV wraz z aktualng fotografia,

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) dodatkowo powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznie podpisang klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z
p6zn.zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchwalenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do
ogloszenia)

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

- kserokopie §wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzor - zatacznik nr 2 do
ogloszenia),

- os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych (wzor - zatacznik nr 2 do ogloszenia),

- o$wiadczenie kandydata o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (wzor - zatacznik nr 2 do ogloszenia),

- Podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wzor - zatacznik nr 2 do
ogloszenia),

- Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na
w/w stanowisku (wzor - zatacznik nr 2 do ogtoszenia).

Dokumenty wytworzone na potrzeby zgtoszenia udzialu w konkursie ( list motywacyjny, CV,
kwestionariusz osobowy, oswiadczenia) powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.



Kserokopie zatgczonych dokumentow kandydat potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem
poprzez zamieszczenie na nich zwrotu ,,Za zgodno$¢ z oryginatem”, aktualng datg oraz
wlasnorgcznym podpisem kandydata.

VIII TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko sekretarka oraz stanowisko urzednicze ksieggowa w PUP

w Janowie Lubelskim” w terminie do dnia 18 marca 2024r. do godz. 15.00 w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy Janowie Lubelskim ul. Jana Zamoyskiego 70, 23-300 Janow
Lubelski w sekretariacie (pokdj nr 12) lub przesta¢ pocztg na adres Urzgdu.

W przypadku nadestania dokumentoéw poczta za date ztozenia przyjmuje si¢ dzien i godzing
doreczenia przesytki do PUP w Janowie Lubelskim. Oferty nadestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Kazda ztozona oferta powinna zawiera¢ adres korespondencyjny kandydata
oraz numer telefonu.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach:

- pierwszy etap polegajacy na analizie formalnej dokumentow,
- drugi etap polegajacy na rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatem.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
badz na pi$mie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczgcia rozmowy kwalifikacyjnej.
Osoba zakwalifikowana do drugiego etapu powinna zglosi¢ si¢ w wyznaczonym terminie z
dowodem osobistym.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostang wytonieni w wyniku naboru beda
przechowywane w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym przez okres 30 dni od dnia
upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru. W tym czasie kandydaci beda mogli odbiera¢
swoje dokumenty za pokwitowaniem. Po uptywie 30 dni nieodebrane dokumenty zostang
zniszczone.

Dyrektor PUP moze w kazdym czasie przerwaé albo odwota¢ nabor na wolne stanowisko bez
podania przyczyn

IX INFORMACJE DODATKOWE:

1. Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej bip.janow.pup.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Janowie Lubelskim.
2. Kandydat, ktory zostanie zatrudniony najp6zniej do dnia podjgcia pracy musi zlozy¢ do
Powiatowego Urzedu Pracy w Janowie Lubelskim zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego

Tomasz Kapron
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Janowie Lubelskim



Zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) ogloszenie o naborze
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urz¢dnicze
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej bip.janow.pup.gov.pl oraz na tablicy

informacyjnej w PUP w Janowie Lubelskim, ul. Jana. Zamoyskiego 70, 23-300 Janéw
Lubelski




