tédzki Urzad Wojewddzki w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 60511 z dnia 04 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ®
lutego
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ewidencji pomocniczych i ksiegowosci pozabudzetowej
w Biurze Kadr, Plac i Budzetu

Lodz ¥o0dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi
ul. Piotrkowska 104
Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi 90-926 Lodz

ul. Piotrkowska 104
90-926 L.odz

WARUNKI PRACY

czynniki uciazliwe: stres zwigzany z terminowoscia i ztozonoscia wykonywanych zadan, wykonywanie zadan
obarczonych ryzykiem wystapienia bledow skutkujacych narazeniem jednostki na zarzut naruszenia dyscypliny
finansow publicznych lub nierzetelnego prowadzenia ksiag rachunkowych. Zmieniajace sie uwarunkowania
prawne powodujace koniecznos¢ permanentnego uzupetiania wiedzy.

Kontakty zewnetrzne: kilka razy w miesigcu (kontrahenci Urzedu w celu wyjasnienia rozbieznosci w ewidencji
rozrachunkéw: kilka razy w roku (dtuznicy w celu przekazania informacji na temat zadtuzenia lub
ewentualnych rozbieznosci, Ministerstwa resortowe w zakresie przekazania informacji dotyczacych
sporzadzanych sprawozdan i rozliczen).

Inne: dlugotrwata praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciala, praca w godzinach nadliczbowych;
istnieja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony dostep dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

o ksiegowanie operacji finansowo-gospodarczych w systemie finansowo-ksiegowym w zakresie dokumentow
dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Funduszu Pracy

e sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym i dekretacja dokumentéw dotyczacych
ksiegowosci pozabudzetowej oraz ewidencji pomocniczych

e sporzadzanie sprawozdan, rozliczen i raportéw dotyczacych srodkéw Funduszu Pracy oraz Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, a takze ewidencji majatku Urzedu

¢ sporzadzanie dokumentacji finansowej w zakresie spraw zwiazanych z prowadzonymi ewidencjami oraz
wspolpraca z komorkami merytorycznymi w tym zakresie

e prowadzenie korespondencji zewnetrznej dotyczacej realizacji naleznosci i zobowigzan w zakresie
ewidencji pozabudzetowych i pomocniczych

¢ sporzadzanie przelewow z zakresu wydatkow dotyczacych ewidencji Funduszu Pracy oraz Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych (pozyczki mieszkaniowe) oraz realizacji zobowigzan z tytulu wyrokéw i



ugod sadowych

¢ sporzadzanie dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz ewidencja rozliczen z Generalna Dyrekcja Drog
Krajowych i Autostrad

¢ uzgadnianie zapiséw analitycznych i syntetycznych na kontach oraz analiza kartotek wydatkéw w zakresie
wskazanym przez bezposredniego przetozonego w celu rzetelnego przedstawiania danych w ksiegach
rachunkowych urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia pracy w stuzbach finansowo-ksiegowych,
w tym w ramach stazu lub praktyk

¢ biegta znajomos¢ klasyfikacji budzetowej oraz przepiséw z zakresu rachunkowosci i szczegdlnych zasad
rachunkowosci budzetowej.

e umiejetnos¢ obstugi komputera w tym w szczegélnosci programéw komputerowych z pakietu Microsoft
Office (Excel i Word), a takze programéw z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej i bankowosci
elektronicznej - zostanie przeprowadzony sprawdzian komputerowy.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
e szkolenia w zakresie rachunkowosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lutego 2020 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Punkt Obstugi Klienta bud.C

90-926 1.6dz, ul. Piotrkowska 104

z dopiskiem Oferta pracy nr 60511

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 o0so6b 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: Administratorem Twoich danych osobowych jest Wojewoda Lodzki.
Siedziba Wojewody L.odzkiego jest 1.odzki Urzad Wojewddzki w Lodzi ul. Piotrkowska 104, 90-926 £.6dz. Kontakt
jest mozliwy za

pomoca telefonu: /42/ 664-10-00; adresu e-mail: kancelaria@lodz.uw.gov.pl; skrytki ePUAP: /lodzuw/skrytka.

Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi kontaktuj sie z Inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@lodz.uw.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Twoje dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw. Odbiorcami danych moga by¢:

1.1. podmioty upowaznione do odbioru Twoich danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

1.2. podmioty, ktére przetwarzaja Twoje dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

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 koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia: 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 prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 INFORMACJE:

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

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
http://www.lodzkie.eu/page/86,praca-w-urzedzie.html

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2800,00 zt + dodatek stazowy

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej kazdy z kandydatéw na pracownika
stuzby cywilnej jest zobowiazany do zlozenia ww. dokumentow (Dz. U. z 2018 r., poz.1559).

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.

Oferta zlozona po terminie lub niezawierajaca wszystkich "Wymaganych dokumentéw i oswiadczen" nie
podlega rozpatrzeniu.

W przypadku zlozenia oferty droga pocztowa za date zlozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej
placéwce pocztowej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy- po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia. Prosimy o podawanie adresow e-
mailowych (informacja o dalszych etapach moze by¢ przestana w formie elektronicznej).



Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty ogtoszenia naboru.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 42 664-16-60 lub 42 664-16-52

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Zastepstwo

e Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby 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

