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Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Urzad Zeglugi Srédladowej w Bydgoszczy

Bydgoszcz ul. Konarskiego 1-3 , 85-066 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w siedzibie urzedu i poza siedziba. Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji
siedzacej. Praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

ZAKRES ZADAN

przygotowanie i uruchomienie nowo powstajacej komoérki organizacyjnej

opracowanie i wdrozenie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu Zeglugi
Srédladowej w Bydgoszczy wraz z delegaturami w Warszawie, Gdansku i Gizycku, a zwtaszcza: polityki
rachunkowej, instrukcji kasowej, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, regulaminu kontroli
finansowej, planu inwentaryzacji, zamoéwien publicznych

prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz przyjeta polityka
rachunkowosci

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Urzedu

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

*sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan z zakresu dziatania jednostki
opracowywanie projektéw budzetéw oraz harmonogramu wydatkéw

administrowanie i obstuga programéw finansowo-ksiegowych oraz innych systemow informatycznych, np.
System Bankowosci Elektronicznej NBP, Informatyczny System Obstugi Panstwa TREZOR

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analiza wykorzystanych srodkéw

nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych oraz zasad inwentaryzacji
i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia, prowadzenie, weryfikacja i przechowywanie ewidencji i ksiag
inwentarzowych w zakresie sktadnikéw majatkowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, rozliczenie
inwentaryzacji

wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan , ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydawanych przez Kierownika Jednostki naleza do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze Wyksztatcenie zawodowe zgodne z okreslonym w art.54 ust .ustawy o finansach



publicznych, tj. spelnienie jednego z ponizszych warunkow : ukonczone ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe.

doswiadczenie zawodowe: ksiegowos$¢ jednostek budzetowych, w tym 4 lata na stanowisku gtéwnego
ksiegowego w jednostkach budzetowych

znajomo$¢ ustaw : o rachunkowo$¢i, finansach publicznych oraz przep[iséw wykonawczych, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o zamdéwieniach publicznych, o stuzbie
cywilnej, o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, o ubezpieczeniu spoecznym, o ubezpieczeniu
zdrowotnym, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego

umiejetnos¢ pstugiwania sie narzedziami informatycznymi, obstugi komputera w tym pakietu MS OFFICE
oraz programéw finansowo - ksiegowych QNT

posiadanie petej zdolnosci do czynno$ci prawnych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

staz pracy: praktyki w ksiegowosci w panstwowych jednostkach budzetowych
umiejetnos$¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ nawiagzywania kontaktow

wysoka kultura osobista

zdolno$¢ analitycznego myslenia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 listopada 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Urzad Zeglugi Srédladowej w Bydgoszczy

ul. Konarskiego 1-3

85-066 Bydgoszcz



pok. 213

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej w Bydgoszczy z siedziba w
Bydgoszczy przy ul. Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz
Kontakt do inspektora ochrony danych: 052 320 42 23
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: : podmioty upowaznione do odbioru Panstwa danych osobowych na
podstawie odpowiednich przepiséw prawa; podmioty, ktdre przetwarzaja Panstwa dane osobowe w imieniu
Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.
podmioty przetwarzajace); przekazanie danych osobowych nie zwalnia przekazujacego z odpowiedzialnosci
za ich przetwarzanie.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze

prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy

administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Przewidywany termin zatrudnienia 01.12.2018,

Etapy naboru :

weryfikacja formalna ofert, test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych pozostawione zostana do odbioru przez okres 3 miesiecy
od dnia opublikowania informacji o wyniku danego naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane
zostana zniszczone, co zostanie udokumentowane w taki sposdb, aby pozwalalo to na ustalenie speienia albo
niespetienia wymagan formalnych obowiazujacych w danym naborze bez dysponowania tymi dokumentami
lub ich kopiami.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



