Jelenia Gora, 23.02.2026 r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY w JELENIEJ GORZE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Glowny ksiggowy / Gldwna ksiegowa w
Dziale Finansowo - Ksiggowym
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.
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Wymagania niezbe¢dne.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia ponizsze warunki:

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;
nie orzeczono wobec niej kary za naruszenie dyscypliny finansowej w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiso6w prawa zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w szczegdlnosci:
a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

c¢) prawa podatkowego,

d) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
¢) ustawy Prawa zaméwien publicznych,



f) sprawozdawczosci budzetowe;,
g) zasad wykorzystania srodkéw unijnych,
h) i innych niezb¢dnych do prac na stanowisku,

2) doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych w zakresie zarzgdzania
finansami publicznymi,

3) umiejetnosci praktyczne: umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera —
pakiet MS Office,

4) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, uczciwos¢, zdolnosci
analityczne, komunikacyjne, organizacyjne, umiejetnosé¢ zarzadzania zespotem ludzkim,
odporno$¢ na stres,

5) umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Gtéwny ksiegowy Powiatowego Urzedu Pracy zapewnia prawidlowa organizacje
gospodarki finansowej urzedu.
2. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Dzialem Finansowo — Ksiggowym,

2) prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci finansowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Jeleniej Gorze w tym: budzetu, Funduszu Pracy, Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Pracowniczych Planow Kapitalowych i $rodkéw pozabudzetowych,
w szczegblnosei srodkéw z Unii Europejskiej,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji urzedu,

4) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow,

5) nadzér i kontrola prac nad likwidacjg i inwentaryzacjg sktadnikoéw majgtkowych,
zobowigzan oraz prowadzenie ich koncowego rozliczenia,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

8) nadzorowanie prowadzenia windykacji nalezno$ci oraz regulowania zobowigzan,

9) koordynacja prac i nadzor nad realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej,

10) roczne planowanie budzetu i analiza realizowania zadan,

11) wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi ( US, ZUS, GUS) oraz innymi komoérkami

organizacyjnymi w urzedzie.

4. Informacja o warunkach pracy.

1) praca w siedzibie Urzedu,

2) stanowisko pracy zorganizowanie na I pigtrze, pomieszczenie biurowe z dostepem do
$wiatla dziennego,

3) narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

4) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

5) budynek dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych fizycznie: winda, drzwi
odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane toalety.



5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia.

1) kwestionariusz osobowy zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik do ogloszenia,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezb¢dnego w zakresie
wyksztalcenia,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

5) os$wiadczenie kandydata zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik do ogloszenia.

6. W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

1) Dokumenty nalezy przesta¢ na adres Powiatowego Urzedu Pracy, 58-508 Jelenia Gora,
ul. Podchorazych 15 — w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko —
Gléwnego ksiggowego / Gléwnej ksiegowej” (decyduje data faktycznego wplywu do
urzgdu) lub ztozy¢ w sekretariacie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jeleniej Gorze (pokoj
106) do dnia 06.03.2026 r. do godz. 14:00.

2) Oferty zlozone po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej, w trakcie ktorej zostanie sprawdzona znajomos$¢ przepiséw prawa
wymienionych w ogloszeniu.

3) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone w terminie 7 dni od dnia dokonania
naboru. Oferty kandydatéw, z ktérymi nie zostanie nawigzany stosunek pracy beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

8. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzgdu Pracy w Jeleniej Gérze oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu
Pracy w Jeleniej Gorze przy ul. Podchorgzych 15.
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