Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu
oglasza nabor kandydatéw do pracy

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Nowym Targu, ul. Szpitalna 14, 34-400 Nowy Targ,

na stanowisko: Inspektor — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, kierunek finanse i rachunkowo§c
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych,
nickaralnosé za przestepstwa popetnione umysinie,

2. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe: mile widziane co najmniej 2 lata pracy przy ewidencji i rozliczeniu zadan
funduszy celowych, realizowanych projektéw UE, budzetu oraz rozliczen z ZUS i US w tym zakresic
w publicznych shuzbach zatrudnienia

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnose, samodzielnosé, odpornosé na stres, na prace pod presjg
czasu, dobra organizacja czasu pracy, zdolnosci analityczne, zdolno$é pracy w zespole

Umiejetnosei zawodowe:
Posiadanic wiedzy umozliwiajacej realizacje powierzonych zadan, w tym znajomos¢:

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy o [inansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych,

rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw
i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze rédet zagranicznych,

rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednosick budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami rzeczypospolitej polskiej,

rozporzadzenia w sprawic szczegotowych zasad gospodarki finansowej funduszu pracy,
rozporzgdzenia w sprawie naleznodcei przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafnstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrozy stuzbowej

przepisow i specyfiki realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw unijnych,

obstugi srodowiska Windows, pakietu MS Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
Zadania glowne:

FUNDUSZ PRACY - dziatalnos¢ podstawowa urzedu i realizowane programy Ministra ds. pracy,
regionalne, wojewadzkie, realizacja projektow wspdlinansowanych ze érodkéw Unii Europejskiej:

realizacja planu dochodow i wydatkéw w zakresie przydzielonych srodkow funduszy celowych - FP
oraz wszystkich realizowanych projeltéw w ramach $rodkéw pochodzacych 2z Funduszy Unii
Europejskiej,

rozliczanie i ewidencjonowanic wszystkich operacji finansowych w tym zakresie,

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, kontrola jej realizacji,

tworzenie regul ksiggowych niezbednych do rozpoczecia realizacji zadan wedlug poszezegolnych
programow, projektow,

tworzenic bazy danych pracownikéw, oséb bezrobotnych i kontrahentdéw w systemic bankowym
stuzacym do elektronicznej obslugi bankowej urzedu,

przygotowywanie, sprawdzanie i1 dekretowanic dowodéw ksicgowych w w/w zakresic,

rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikdéw, delegacji  sluzbowych  krajowych
i zagranicznych, kosztéw dojazdu na posiedzenie cztonkéw PRRP,

wspotpraca ze stanowiskami merytorycznymi w sprawach opisywania dokumentéw ksicgowych
pod wzgledem merytorycznym, formalno-merytorycznym i potwierdzenie wykonania ustugi lub
odbioru materiatow,

sporzadzanie przelewow bankowych na podstawic otrzymanych list wyplat zasitkow i innych
swiadczen dla oséb bezrobotnych rachunkéw, faktur, wnioskdw, decyzji i innych wystawionych
dowodow ksiggowych,

obstuga rachunku bankowego FP, analiza zgodnos$ci numeréw rachunkow bankowych, obrotow
i salda biezacego,



uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkw i $wiadezen nienaleznic pobranych przez
osoby bezrobotne zwracanych na rachunek bankowy - listy korekcyjne,

dokonywanie wydatkow zgodnic z obowiazujacym planem finansowym w zakresie klasyfikacji
budzetowej oraz przyznanych limitow,

zwrot mylnych wpflat i nadptat w uzgodnieniu i na polecenie stanowisk merytoryeznych,
sporzadzanic dokumentéw ksicgowych (PK) do sporzadzonych, wyplaconych list §wiadczen dla
0s0b bezrobotnych,

uzgadnianie naliczonych i przckazywanych srodkéw w  zakresic ubezpieczef spolecznych,
zdrowotnych, podatkéw z osobami merytoryczniec odpowiedzialnymi za prawidlowe naliczenic
deklaracji rozliczeniowych z zakresu ubezpicezen spolecznych, zdrowotnyeh i podatkowych,
comiesigezne uzgadnianic naliczonych 1 przekazywanych srodkéw w  zakresic ubezpicczef
spolecznych, zdrowotnych z ZUS, podatku,

uzgadnianic ze stanowiskami merytorycznymi zasitkow i §wiadczen nicpodjetych i nienaleznych
przez osoby bezrobotne, rozliczanie korekt,

obstuga techniczna i merytoryczna komputerowego programu ksiggowego i bankowego,
przestrzeganic  wydatkowania  Srodkéw  wedlug  obowigzujacej  klasyfikacji  budzetowei,
obowigzujgeego planu finansowego, realizowanych zadan z Funduszu Pracy wraz z realizowanymi
programami, projektami,

rzetelne sprawdzanie zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych, dziennika
ksiggowego, kart kontowych,

niedopuszczenie do ryzyka przekroczenia planu finansowego dla Funduszu Pracy i realizowanych
projektow.

4.  Odpowiedzialno$¢ pracownika.

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan wymicnionych w zakresic czynnosci oraz
innych zleconych przez bezposrednicego przelozonego, a w szezegdlnosei za:

podejmowanc decyzje od strony prawnej (zgodnie z przepisami),

przesirzeganic ustawowych termindw przy zatatwianiu spraw,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresic wykonywanych zadan - migdzy innymi
terminéw platnosci, naliczania odsetek od zobowigzan i naleznodci nicregulowanych w terminie,
wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie z obowigzujacym planem finansowym,
organizowanic dziatan na swoim stanowisku pracy,

wykonywanie funkcji samokontroli.

5. Wymagane dokumenty:

CV wraz z listem motywacyjnym,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanic posiadane]
wiedzy niezbednej do wykonywania obowiazkdw, kserokopic dokumentéw potwicrdzajacych
posiadane wyksztatcenie, ukoriczenie kursow, szkolen, studiéw podyplomowych),

o$wiadczenic o posiadaniu peinej zdolnodci do czynnodei prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydatla postepowanic karne,

o$wiadczenie potwicrdzajace, ze¢ kandydat nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przesigpstwo Sciganc 7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
oswiadeczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacjl procesu rekrutacji zgodnie
z art. 13 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

informacja o terminie ewentualnego podjecie pracy w PUP w Nowym Targu,

oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie zlozone] przeze mnic oferty
(wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za nie spetniajaca wymagan [ormalnych lub zlozong
po terminie, w przypadku jej nicodebrania w terminie 1 miesigca od upowszechnienia w Biuletynic
Informacji Publicznej listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, jak rowniez ziozonej
w terminie i spelniajace] wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentow, nie
odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru”,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. Informacja o warunkach pracy:

obowiazuje 8 godzinna norma dzienna czasu pracy i 40 godzinny tydzien pracy,
wynagrodzenie za pracg wyplacane jest przez pracodawce jeden raz w miesiacu,
dhugosé okresu wypowiedzenia umowy uzalezniona od okresu zatrudnicnia.



Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ bezposrednio w siedzibic PUP w Nowym Targu (pok. Nr 1, parter) lub
przesylaé listem poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Targu
34-400 Nowy Targ, ul. Szpitalna 14

w terminie do dnia: 19.09.2022 roku.

1.

13
14.

Za datg dorgezenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu uwaza sic date
wplywu do PUP w Nowym Targu. Dokumenty dorgczone po uplywic w/w terminu nic beda
rozpatrywane.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanic si¢ procedurze naboru, na
zasadach okreslonych szczegdtowo w zarzadzeniu Nr 10/2022 Dyrektora PUP w Nowym Targu z dnia
07 lipea 2022 roku w sprawic wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Nowym Targu. Z regulaminem mozna zapoznaé si¢ w PUP Nowy
Targ oraz na stronie internetowe] urzgdu.

PUP w Nowym Targu bedzie powiadamial kandydatéw w poszczegolnych etapach i czynnosciach
naboru, wylgcznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowicniami w/w Regulaminu.

. Dokumenty kandydata wybrancgo w naborze i zatrudnionego w PUP w Nowym Targu zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty pozostatych kandydatéw moga by¢ przez nich odebrane w terminic do 3 miesigey od daty

ogtoszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen PUP w Nowym Targu, osobiscie w siedzibie
PUP w Nowym Targu (pok. 9, 1 pi¢tro). PUP nie odsyta kandydatom ztozonych przez nich dokumentéw
aplikacyjnych. Nicodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest przedstawi¢ w PUP w Nowym Targu

dokumenty umozliwiajace zawarcic umowy o pracg, pod rygorem uznania rezygnacji ze zlozonej oferty
pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych przeckracza w urzedzic 6%.

Przewiduje si¢c dwuctapowa metodg selekeji (test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna).

Nowy Targ, dnia 07.09.2022 r.
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