Urzad Zeglugi Srédlgdowej w Bydgoszczy
Ogtoszenie o naborze nr 57364 z dnia 15 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ©
listopada
2019

Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: ksiegowo - ptacowych
Urzad Zeglugi Srédladowej w Bydgoszczy

Bydgoszcz ul. Marcinkowskiego 1, 85-056 Bydgoszcz

ul. Marcinkowskiego 1, 85-056 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

biuro na parterze lub I pietrze - brak wind
praca biurowa - narzedzia i materiaty do pracy - komputer i laptop
praca poza siedziba urzedu - mozliwe wyjazdy stuzbowe

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych;

e Przygotowanie inwentaryzacji

¢ Naliczanie amortyzacji

¢ Ksiegowanie operacji gospodarczych

e Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania planéw oraz analiz dot. realizacji
dochodow i wydatkéw budzetowych

e Sporzadzanie programéw dzialania oraz projektéw planéw pracy analiz, prognoz, ocen, informacji i
sprawozdan z zakresu realizowanych zadan

e Przygotowanie zmian planéw finansowych

e Sporzadzanie harmonogramoéw platnosci

e Przygotowanie realizacji ptatnosci w systemie bankowym

¢ sporzadzanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami, list ptac pracownikow w systemie QNT
Quorum Place

¢ sporzadzenie list ptac dla uméw zlecen, umoéw o dzieto i innych tytutéw, obliczanie zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego

¢ naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych

¢ sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS w programie Ptatnik, deklaracji PIT, PFRON

e wystawianie zaswiadczen do celéw emerytalnych i rentowych dla obecnych i bytych pracownikéw

¢ prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow

e wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi: ZUS, urzad skarbowy, PFRON, GUS

e wspolpraca z gtownym ksiegowym w przygotowaniu projektéw zmian planu finansowego w zakresie
wynagrodzen i pochodnych



¢ sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz wymaganych przepisami prawa sprawozdan , zestawien i raportow
zwiazanych z wynagrodzeniami

¢ Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

e Wspdldziatanie z Ministerstwem Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej w zakresie realizowanych
zadan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 10 lat w obszarze ksiegowosci

¢ Znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o zamdwieniach publicznych, o stuzbie
cywilnej, o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, o ubezpieczeniu spotecznym, o ubezpieczeniu
zdrowotnym, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego; kodeksu cywilnego oraz
umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce

e Znajomos$c¢ rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, przychoddw i rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

e Wiedza z zakresu prawa ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od o0séb fizycznych, zasad
naliczania zasitkéw ZUS

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, rozwiazywania problemoéw, negocjacji, dziatania w sytuacjach
stresowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat w obszarze ksiegowosci budzetowej

e ¢ 7Znajomosc¢: systemu QNT Quorum Place, programu finansowo - ksiegowego QNT, platnik;
¢ ¢+ Umiejetnos¢ obstugi komputera, organizacji pracy;

* Starannosci, uczciwosci doktadnosci przy realizacji zadan

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub kopie innych dokumentéw potwierdzajacych okres
zatrudnienia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 listopada 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Bydgoszcz, ul. Marcinkowskiego 1

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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej w Bydgoszczy z siedziba w
Bydgoszczy przy ul. Marcinkowskiego 1, 85-056 Bydgoszcz
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 52 320 42 23
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ 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 zwalia przekazujacego z odpowiedzialnosci
za ich przetwarzanie
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 11it. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 25 listopada 2019 r w siedzibie urzedu.

Etapy naboru : weryfikacja formalna ofert, test kompetencji, 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 sposob, aby pozwalalo to na ustalenie spelnienia albo
niespelienia wymagan formalnych obowiazujacych w danym naborze bez dysponowania tymi dokumentami
lub ich kopiami.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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.



