tédzki Urzad Wojewddzki w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 9674 z dnia 27 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 06
kwietnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: do spraw rejestracji i realizacji ptatnosci
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

praca samodzielna

praca wymagajaca koncentracji

czynniki ucigzliwe: dlugotrwala praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciata, praca w godzinach
nadliczbowych istnieja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony dostep dla
0s06b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie przelewow i kontrola zgodnosci danych na fakturze z wydrukami z systemu bankowosci
elektronicznej w celu terminowej realizacji zobowiazan Urzedu;

¢ kontrola przedkladanych przez komoérki merytoryczne dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz pod wzgledem ujecia kwoty wydatkoéw w planie rzeczowo-finansowym, takze ztozonym
wnioskiem o udzielenie zaméwienia publicznego;

¢ dekretacja dokumentéw dotyczacych wydatkéw budzetowych w celu prawidlowego ich ujecia w systemie
finansowo-ksiegowym;

¢ kontrola zgodnosci terminéw zaplaty z zapisami wynikajacymi z zawartych umow w celu zapewnienia
terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan;

¢ sporzadzanie wewnetrznych dowoddéw ksiegowych w zakresie dyspozycji finansowych komédrek
merytorycznych, ktére nie zostaly udokumentowane dokumentami zewnetrznymi;

¢ kontrola zgodnosci terminéw zaplaty z zapisami wynikajacymi z zawartych uméw w celu zapewnienia
terminowe;j i zgodnej z prawem realizacji zadan;

e prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie zaje¢ wierzytelnosci w celu wypekienia
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa;

¢ kontrola nad poprawnoscia nadawania numeréw dowodow ksiegowych w rejestrze zakupu w celu
zapewnienia chronologii wptywajacej dokumentacji ksiegowej;



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e biegla znajomos¢ klasyfikacji budzetowej oraz przepiséw z zakresu rachunkowosci i znajomosci ustawy o
podatku od towardw i ustug w zakresie zagadnien dotyczacych dokumentacii,

¢ zdolno$¢ kojarzenia zagadnien realizowanych w réznych obszarach tematycznych,

e umiejetnosc¢ obstugi komputera w szczegélnosci programéw komputerowych z pakietu Microsoft
Office(Word i Excel), a takze programéw z zakresu obstugi finansowo - ksiegowej i bankowosci
elektroniczne;j.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu rachunkowosci;
e staz pracy: w pracy w stuzbach finansowo - ksiegowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - 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: 01 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

t.6dzki Urzad Wojewodzki

Punkt Obstugi Klienta bud.C

90-926 £.0dZ, ul. Piotrkowska 104

z dopiskiem Oferta pracy nr 9674

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Proponowane wynagrodzenie brutto: 2 600,00 zt brutto

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. dokumentéw (Dz. U. z 2016, poz.1345, ze zm. )

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.

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 inna ceche prawnie chroniona.

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

W przypadku zlozenia oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej
placoéwce 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).

Informujemy, iz na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych kazdy kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania (Dz.U. z 2016 r.
poz. 922)

Siedziba administratora danych :

L6dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi

ul. Piotrkowska 104

90-926 L.odz.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie roku od daty ogtoszenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 42 664-16-60 lub 42 664-16-51.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepethosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



