Powiatowy Urzad Pracy w Sierpcu
ul. Wincentego Witosa 2
09-200 Sierpc
POWIATOWY URZAD PRACY W SIERPCU

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

nabér dla oséb na kierownicze stanowisko urzednicze
do kierowania Dzialem Finansowo — Ksiggowym (Gt. ksiegow.) (K/M/X)

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sierpcu

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na w/w stanowisku,

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

5) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw ustawy — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) wpisanie do rejestru biegtych rewidentdow na podstawie odrebnych przepisow,

c) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepisow,

6) co najmniej 5-letni staz pracy,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,



8) znajomosc¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséw wykonawczych z zakresu
ksiegowosci budzetowej, KPA, ustawy o samorzgdzie powiatowym, Kodeksu
pracy i przepiséw wykonawczych do niego, ustawy — Prawo zamdwien
publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych,

9) znajomosc¢ programu Ptatnik,

10)umiejetnos¢ korzystania z przepisdéw prawa,

11) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office, internetu, poczty
elektronicznej oraz urzadzen biurowych,

12) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ programu SYRIUSZ, Bestia, E-dok,
2) cechy osobowosciowe i umiejetnosci psychospoteczne: radzenie sobie
w trudnych sytuacjach, odpornos¢ na stres, komunikatywnosc¢, samodzielnos¢
i inicjatywa, sumiennos¢ i terminowos¢, odpowiedzialnos¢, sprawna organizacja

pracy, dyskrecja, lojalnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych,
2) prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami polegajgcymi na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw
W sposoOb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacii,
b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operaciji finansowych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu, a przede wszystkim:



a) opracowywanie planéw finansowych, budzetowych Funduszu Pracy i funduszy
strukturalnych niezbednych do realizacji zadan urzedu oraz monitorowanie
wykorzystania srodkow,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, Funduszu Pracy i funduszy
strukturalnych bedgcych w dyspozycji Urzedu,

c) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez urzad,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

e) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

4) analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu poprzez:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

b) biezgce kontrolowanie wydatkdw,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw,

d) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcej informaciji z zakresu
zadan finansowo — ksiegowych,

5) wspotpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankowymi,

6) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow,

7) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu przez Staroste lub Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy,

8) wykonywanie kontroli pracy pracownikéw z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

9) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatan finansowo —

ksiegowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1 etat,
2) miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Sierpcu ul. Wincentego Witosa 2,
pokoj na pietrze, brak windy, ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgce;j
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla osob

niepetnosprawnych jedna na parterze,



3) warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan: praca umystowa w biurze, obstuga komputera powyzej 4 godz., dostep
do innych urzadzen biurowych, praca w zespole, szkolenia wyjazdowe,

4) oferujemy:

a) wynagrodzenie obejmujgce:
¢ wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 5.410,00 - 8.000,00 zt

brutto/miesiecznie,
e dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
— w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy),

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz dodatki i nagrody, a takze dodatki
motywacyjne wynikajgce z Regulaminu wynagradzania obowigzujgcego
w Urzedzie,

¢) nagrody jubileuszowe zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzgdowych,

d) pakiet Swiadczen socjalnych, w tym m.in. dofinansowanie do wypoczynku
pracownika oraz dofinansowanie zakupu okularow korekcyjnych/soczewek
kontaktowych,

e) mozliwos¢ korzystania z pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,
przystapienia do Pracowniczych Planow Kapitatowych, grupowego
ubezpieczenia na zycie,

f) wdrozenie stanowiskowe oraz wsparcie ze strony doswiadczonego zespotu,

g) mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Informacja na temat wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb niepetnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny — podpisany witasnorecznie,
2) zyciorys — curriculum vitae — podpisany wtasnorecznie,
(zyciorys (CV) nalezy sktadac bez zdjecia; w przypadku umieszczenia zdjecia

niezbedna jest klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego



wizerunku przez Powiatowy Urzad Pracy w Sierpcu w celu prowadzenia
rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.”),

3) kwestionariusz osobowy — wg wzoru w zatgczeniu — podpisany wiasnorecznie,

4) kserokopie swiadectw pracy oraz zaswiadczen o okresach podlegajgcych
zaliczeniu do stazu pracy na roéwni z zatrudnieniem, potwierdzone
wiasnorecznym podpisem za zgodnosc¢ z oryginatem,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, potwierdzone
wtasnorecznym podpisem za zgodnosc¢ z oryginatem,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci
(np. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach), potwierdzone
wiasnorecznym podpisem za zgodnosc¢ z oryginatem,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych - wg wzoru w zatgczeniu — podpisane
wiasnorecznie,

8) oswiadczenie o niekaralnosci - wg wzoru w zatgczeniu — podpisane
witasnorecznie,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych -
wg wzoru w zatgczeniu — podpisane witasnorecznie,

10) oswiadczenie (zawarte w liscie motywacyjnym i CV) o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie
Z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135) — podpisane wtasnorecznie,

11) oswiadczenie o zakazie wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci
z wykonywanymi w ramach obowigzkdéw stuzbowych - wg wzoru w zatgczeniu —
podpisane wiasnorecznie,

12) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych — wg wzoru w zatgczeniu —
podpisane wtasnorecznie,

13) oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg
wzoru w zatgczeniu — podpisane witasnorecznie,

14) kserokopie referencji od dotychczasowych pracodawcow, potwierdzone
wiasnorecznym podpisem za zgodnosc¢ z oryginatem.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ zatgczone wraz

z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.



7. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac tylko w formie pisemnej

w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
nadawcy oraz dopiskiem: ,dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze do
kierowania Dziatem Finansowo — Ksiegowym (Gt. ksiegow.) (K/M/X) w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sierpcu” , w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu

ul. Wincentego Witosa 2, 09-200 Sierpc, pok. nr 15 (sekretariat) lub przestac¢ na
adres Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu ul. Wincentego Witosa 2, 09-200
Sierpc, pok. nr 15 (sekretariat) w terminie do dnia 01 czerwca 2026 r. do godz.
15.00.

W przypadku dokumentow aplikacyjnych przestanych pocztg za date ztozenia
przyjmuje sie date doreczenia przesytki do PUP w Sierpcu. Dokumenty aplikacyjne
nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane. Wyklucza sie przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny

uniewaznienia.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci.

Osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie
umiejetnosci bedg zobowigzani/ne do przedstawienia dokumentu tozsamosci i
oryginatow dokumentow potwierdzajgcych dane zawarte w ztozonych dokumentach

aplikacyjnych.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, bedzie zobowigzana
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na w/w stanowisku (wydane zostanie skierowanie na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy) oraz oryginat zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia osoba zobowigzana bedzie do przedtozenia pracodawcy

do wgladu oryginaty dokumentéw.



Z wybrang osobg zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o prace
na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia.

W przypadku osoby, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, umowe zawiera sie celem odbycia stuzby
przygotowawcze; .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.pupsierpc.bip.org.pl) oraz na tablicy ogtoszen PUP.

Sierpc, 20.05.2026 r.
Dyrektor Urzedu

mgr Maja Strzesniewska


http://www.pupsierpc.bip.org.pl/

