Powiatowy Urzad Pracy w Choszcznie
73-200 Choszczno, ul. Drawieriska 15
www.choszczno.praca.gov.pl e-mail: szch@praca.gov.pl
URZAD PRACY

OGLOSZENIE O NABORZE
na stanowisko
pomocy administracyjnej w Dziale Finansowo-Ksiggowym

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie oglasza nabér na stanowisko pomocy
administracyjnej w Dziale Finansowo-Ksiegowym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Choszcznie.

1. Stanowisko pracy: pomoc administracyjna w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

2. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub znajomo$é jezyka polskiego wystarczajaca do
wykonywania zadan

petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
wyksztafcenie co najmniej Srednie lub érednie braniowe o profilu umoiliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku

osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

3. Opis stanowiska pracy:

Obowigzki:

1) dekretowanie dokumentdow ksiegowych

2) wstepna kontrola dokumentow ksiegowych

3} wprowadzanie dokumentow do programu ksiegowego

4] przygotowywanie przelewow bankowych

51 wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych przetoionego.

Wymagania:

1) znajomosc obstugi komputera w zakresie obstugi programdw uiytkowych: Microsoft Office
WORD , EXCEL

2) komunikatywnos¢, umiejetnoéé pracy w zespole

3) systematycznosc, odpowiedzialnosd, kreatywnose, dyspozycyjnos oraz zaangazowanie

4) umiejetnosc analitycznego myslenia

5) odpornosé na stres

6) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztatcenie,

7} mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze 1 etatu

2) miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Choszcznie

3) umowa o prace na czas okreélony, z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieckreslony

4) stanowisko pracy zwigzane z obstugg urzadzes biurowych i obstugg komputera powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

5] praca samodzielna, przewaznie siedzaca, w pomieszczeniu usytuowanym w budynku PUP w

Choszeznie ( | pietro ).
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5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; sie o zatrudnienie ( wzér w zatgczeniu )
kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysline
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe;
kserokopie dokumentdw poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego®:

zgoda na przetwarzanie danych osobowych | wzér w zataczeniu }

oswiadczenie o braku przeciwskazar zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentdw:

1)

2)
3)

4)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a} ztoiy¢ w siedzibie Urzedu — pok. nr 107 ( sekretariat ), lub

b) przesylac poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy ul. Drawieriska 15 73-200 Choszczno
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w siedzibie Urzedu lub przestat w zamknietej kopercie
z oznaczeniem ,Nabér na stanowisko - oferta 1/2019".

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztoiy¢ do dnia 28 czerwea 2019 r. ( decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu ).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beds rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:
Osoby, ktére zostang zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione o
terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Choszczno, dnia 13 czerwca 2019 r.

1. Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktdrym na podstawie umdw migdzynaradowych lub
przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Palskiej.



