Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 27321 z dnia 17 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej i windykacji naleznosci Skarbu Panstwa
w Wydziale Finanséw i Budzetu w Oddziale Realizacji Dochodéw i Wydatkéow

Wroclaw Pl. Powstancow Warszawy 1, 50-153 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Urzedu,

- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, usytuowane na pierwszym pietrze z dostepem
do $wiatta dziennego,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

- wystepowanie ucigzliwych warunkdw pracy: sztuczne oswietlenie, praca siedzaca, praca przy monitorze
powyzej 4 godzin,

- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych fizycznie: windy, drzwi odpowiedniej szerokosci,
odpowiednio dostosowane toalety.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji ksiegowej wplywdw i naleznosci publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych, a takze
sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe do ujmowania operacji gospodarczych, zwigzanych z
realizacja dochodéw dysponenta trzeciego stopnia w ksiegach rachunkowych,

e wystawianie upomnien za zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz tytutéw wykonawczych w stosunku do
nieuiszczonych w terminie naleznosci,

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych, rocznych (Rb-23, Rb-27, Rb-N, Rb-Z)
oraz finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu),

o dekretowanie wplat i rozchodéw zawartych w wyciagach bankowych oraz generowanie plikdw z wplatami
dotyczacymi dochodow,

¢ analizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z naleznosciami Skarbu Panstwa oraz
weryfikowanie wnioskéw w sprawie udzielenia ulg w sptacie naleznosci (umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty splaty),

e monitorowanie prowadzonych przez organy egzekucyjne postepowan egzekucyjnych,

e opracowywanie projektow postanowien oraz stanowisk wierzyciela zgodnie z ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

e przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci Skarbu Panstwa, wynikajacych z realizowanych przez
Wojewode zadan z zakresu wykonywania uprawnien przystugujacych Skarbowi Pafistwa, oraz mienia
przejetego na podstawie art. 35 ustawy o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

¢ zZnajomos¢ ustawy o rachunkowosci

¢ znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

¢ znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie wykonywania niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji

e znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;

e znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

e umiejetnos$é organizacji pracy

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Dolnoslaski Urzad Wojewodzki
Wydziat Organizacji i Rozwoju
pl. Powstancéw Warszawy 1
50-153 Wroctaw
lub sktada¢ w pok. 0200 z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej FB/RDW/01/05/2018".

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Informacje o stosowanych technikach i metodach oraz zasadach uczestnictwa w naborze znajduja sie na
stronie internetowej www.bip.duw.pl w zaktadce ,praca w DUW”. Wszystkie oswiadczenia powinny zawierac
odpowiednia tres¢, date i podpis (wzory oswiadczen, ktére kandydaci moga wykorzysta¢ zamieszczone sa na
stronie internetowej www.bip.duw.pl). Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane. Po zakonczeniu procesu naboru ztozone aplikacje niszczone sa
niezwlocznie z wyjatkiem aplikacji kandydatow/kandydatek wytonionych przez komisje przeprowadzajaca
nabor, ktore niszczone sa po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem/kandydatka
wybranym/wybrana podczas naboru Administratorem danych jest Wojewoda Dolnoslaski z siedziba w:
Wroctaw 50-153, pl. Powstancéw Warszawy 1. Dane zbierane sa dla potrzeb rekrutacji. Osoby sktadajace
oferty maja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Obowiazek podania danych
okreslonych w tresci ogloszenia wynika z art. 221 § 1 oraz art. 221 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, w zwiazku z art. 4 i art. 28 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j.
Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres
e-mail i nr telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne. Osoby zakwalifikowane, ktére spetnia wymagania
formalne zostana powiadomione o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Kwota miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego ksztalttuje sie w przedziale 2389,15-3239,87 zt brutto. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel. (71) 340-67-54.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



