Miejski Urzad Pracy w Kielcach
ul. Szymanowskiego 6, Kielce 25-361, tel. (+48) 41-340-60-55,
fax. (+48) 41- 340-60-80, kancelaria@mup.kielce.pl, www.mupkielce praca.gov.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO KSIEGOWY
NOK.110.2.2.2019

MIEJSKI URZAD PRACY W KIELCACH
UL. KAROLA SZYMANOWSKIEGO 6, 25-361 KIELCE

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
ksiggowy: 1 stanowisko
wymiar etatu: 1,0

I. Wykonywane zadania i gléwne obowigzki:

1
2
3.
4

N

Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentacji ksiggowe;j.

Ksiggowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych w programie Syriusz Std.

Wprowadzanie danych do wniosku beneficjenta o platnos¢ w systemie SL.

Przygotowanie i weryfikacja dokumentacji niezbednej do sporzadzenia sprawozdai budzetowych
i sprawozdan finansowych.

Przygotowanie i wysylka przelewéw.

II. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

6.
7.
8.

Praca administracyjno — biurowa.
Praca przy komputerze i sprzg¢cie biurowym.,
Kontakt z klientami.

1. Wymagania niezbg¢dne i konieczne do podjgcia pracy na stanowisku referent:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych.

3. Niekaralno§¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu rachunkowosci, ekonomii lub finans6w.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci.

2. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.

3. Znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4. Wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzed6w Pracy.

5. Dobra znajomos¢ obslugi komputera (w tym Microsoft Office) i urzadzen biurowych.

6. Predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnosci analityczne, umiejetnosci pracy pod presja czasu,

samodzielno§¢ w wykonywaniu powierzonych czynnosci, komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé pracy
w zespole.

V. Wymagane dokumenty:

1L
2.
3.

Now s

CV —Kro6tki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zalacznik nr 1 do ninigjszego
ogloszenia).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe.

Podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w tej
rekrutacji zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych (Zalgcznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia).



8. Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie.*

9. Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych.*

10. Podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.*

11. Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe.*

*wzor oswiadezen ( Zalgeznik nr 3 do niniejszego ogloszenia)

VI. Wyzej wymienione dokumenty mozna sklada¢ osobiScie w godz. od 7.30 do 15.30, w zaklejonej
kopercie, w siedzibie Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach w pokoju 101, lub przeslaé poczty na
adres:

Miejski Urzad Pracy w Kielcach
ul. K. Szymanowskiego 6 pok. 101
25-361 Kielce

z dopiskiem: Nabér na stanowisko ksiegowy NOK.110.2.2.2019
UWAGA: Decyduje data wplywu do Urzedu.

VIL Termin skladania ofert uplywa z dniem 08.10.2019 r. o godz. 15.30.

VIIL. Informacje uzupelniajgce ogloszenie:

1. W miesigcu poprzedzajgcym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Miejskim Urz¢dzie Pracy w Kielcach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowigzany jest odby¢ shizbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

3. Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na procedure naboru.

4. Nie ma mozliwoéci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu skladania dokumentéw rekrutacyjnych
oraz przyjmowania ww. dokumentdw poza ogloszeniem,

5. Dokumenty zlozone po terminie nie wezmg udziatu w procedurze naboru.

6. Po zakorniczeniu procedury naboru dokumenty mozna odbieraé w pokoju nr 101 w Miejskim Urzedzie Pracy
w Kielcach.

7. Dokumenty nieodebrane w ciggu 1 miesigca od zakoriczenia procedury naboru zostang komisyjnie
zZniszczone.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: 41 340 60 78.

9. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bgdzie podana do publicznej wiadomos$ci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach.

10. Miejski Urzad Pracy w Kielcach zastrzega sobie prawo niezatrudnienia w ramach przeprowadzonego
naboru zadnej osoby na wskazane stanowisko.

Kielce, dnia 25.09.2019 r.

- _D.YR CKTOR
Miejskicgo Uy Tu Pracy
w Kiglkach . '

mgr Artur Kudzia




