Archiwum Panstwowe w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 66166 z dnia 24 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

sierpnia
2020

Dyrektor Archiwum Panstwowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: Kierowania Dzialem Finansowo - Ksiegowym
w Dziale Finansowo - Ksiegowym

rodz Archiwum Panstwowe w Lodzi,
Plac Wolnosci 1
91 - 415 Lodz

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie Archiwum,

- praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (komputer, skaner, drukarka, telefon),

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- praca w systemie jednozmianowym poniedziatek - piatek, godziny 7,30 - 15,30,

- o$wietlenie sztuczne i naturalne,

- praca z bazami danych i programami specjalistycznymi (NBE, TREZOR, PROGMAN FINANSE PREMIUM,
PEATNIK ZUS, ),

- wyjazdy stuzbowe krajowe, zalatwianie spraw poza jednostka,

- budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Sprawowanie nadzoru w imieniu Archiwum Panstwowego w Lodzi nad gospodarka finansowa.

¢ Planowanie i realizacja budzetu APL..

¢ Prowadzenie rachunkowosci APL.

e Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

e Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

¢ Realizowanie zadan zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji APL.

e Prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej w zakresie legalnosci dokumentdéw oraz operacji
gospodarczych.

¢ Nadzér nad prawidtowos$cia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku AP%..

¢ Dokonywanie wstepnej kontroli: a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

e Opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych i ich analiza.

e Koordynowanie praca zespotu ds. finansowo - ksiegowych.

e Opracowywanie i biezaca aktualizacja projektéw przepisow wewnetrznych.



¢ Sporzadzanie analiz, prognoz, ocen, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan jednostki.

e Nadzor i kontrola nad naliczaniem i rozliczaniem wynagrodzen oraz pozostatych zobowiazan wobec
pracownikéw i naleznosci od pracownikow.

e Nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu ZUS i ubezpieczen pracowniczych.

e Sporzadzanie analiz wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i inych
bedacych w dyspozycji APL.

e Uzgadniane wartosciowe sald kont srodkéw trwalych oraz ilosciowo - wartosciowe kont srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych z Dziatem Administracyjno -
Gospodarczym.

e Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie (ukonficzenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej).

e staz pracy: co najmniej 6 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadan (posiadanie co najmniej 6 letniej
praktyki w ksiegowosci).

e Znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci i finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o zamdwieniach publicznych, o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o stuzbie cywilnej, o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, o ubezpieczeniu spotecznym, o ubezpieczeniu zdrowotnym, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego.

¢ Umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi, obstugi komputera, w tym pakietu MS Office
oraz programow finansowo - ksiegowych.

e Znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie klasyfikacji dochodéw i wydatkéw w jednostkach budzetowych.

¢ Kryteria dla kandydatéw mogacych zajmowac stnowisko gtéwnego ksiegowego w jednostce sektora
finansow publicznych okreslonym w art. 54 ut. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2019. poz. 869 ze zmianami).

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze (ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupeiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych
studiéw zawodowych)

e staz pracy: co najmniej 3 lata pracy w ksiegowosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Lodzi

Plac Wolnosci 1

91 - 415 1.6dz

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Lodzi reprezentowane przez Dyrektora
APY. kancelaria@lodz.ap.gov.pl
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lodz.ap.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: - dane nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw
trzecich/organizacji miedzynarodowych
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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- wynagrodzenie wedlug mnoznika 3,012 przy obowiazujacej kwocie bazowej wymaganej na danym stanowisku
pracy,

- przewidywany termin zatrudnienia - sierpien 2020 r.

- kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- doktadniejsze informacje udzielane beda pod numerem telefonu 42 632 02 02 lub 42 632 62 01

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

