todzki Urzad Wojewodzki w todzi
90-926 t6dz Piotrkowska 104

Ogtoszenie nr 115460 / 09.02.2023

Miodszy Specjalista

Do spraw: realizacji budzetu Wojewody tédzkiego w czesci 85/10 - wojewddztwo tédzkie, prowadzenie
ksiegowosci analitycznej w Wydziale Finanséw i Budzetu

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenle
zasadnicze

koniec naboru ul. Piotrkowska 104 2;.0I;|i3:ego od 3600,00 zt
r. do 4000,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie ewidencji ksiegowej dysponenta czesci 85/10 - wojewddztwa tddzkiego w ujeciu analitycznym w zakresie:
srodkéw i dotacji przekazywanych z budzetu Wojewody tddzkiego jednostkom zaliczanym i niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych, panstwowych funduszy celowych, Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, Funduszu Pomocy

e obstuga ksiegowa rachunkdw bankowych w zakresie: budzetu panstwa, budzetu srodkéw europejskich, panstwowych
funduszy celowych, Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 (w tym: Rzgdowego Funduszu Inwestycji Lokalnych), Funduszu
Pomocy

e sporzadzanie sprawozdania finansowego sktadajacego sie z: bilansu, rachunku zyskéw i strat wg wariantu
poréwnawczego, zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej. Sporzadzanie sprawozdan wtasnych
jednostkowych: budzetowych w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Pahstwa TREZOR w zakresie: budzetu
panstwa, budzetu srodkéw europejskich, budzetowych w uktadzie klasyfikacji zadaniowej, statystycznych w zakresie
zobowigzanh

e aktualizacja numeréw rachunkéw bankowych jednostek samorzadu terytorialnego, podlegtych i nadzorowanych
jednostek budzetowych oraz podmiotéw zaliczanych i niezaliczanych do sektora finanséw publicznych niepublicznych w
zakresie Srodkéw i dotacji przekazywanych z budzetu Wojewody t6dzkiego

e obstuga: systemu bankowosci elektronicznej NBE (w tym aplikacji drogi awaryjnej ,DRAW"), BGK24, BGK Zlecenia, NBP
Collect, Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, systemu finansowo ksiegowego TBD-FK ,Finanse i
Ksiegowos¢”, [] aplikacji Statystyka

e przyjmowanie, kontrola formalno - rachunkowa oraz realizacja zobowigzan Skarbu Pahstwa, dysponenta czesci 85/10 -
wojewddztwo tédzkie w szczegdlnosci: nakazéw zaptaty, wyrokéw sadowych, zaje¢ komorniczych. Sporzadzanie
projektéw wystapien do Ministra Finanséw o zwiekszenie budzetu dysponenta czesci 85/10 wojewddztwo tddzkie z
przeznaczeniem na uregulowanie zobowigzah Skarbu Panstwa.

e sporzadzanie analiz i raportéw finansowych jak réwniez informacji dotyczacych realizacji planu wydatkéw dysponenta




czesci 85/10 - wojewddztwo téddzkie w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym

e biezgce analizowanie sald rachunkéw prowadzonych w NBP Oddziat Okregowy w todzi oraz BGK Region tddzki w
zakresie: budzetu panstwa, budzetu Srodkéw europejskich, panstwowych funduszy celowych, Funduszu Przeciwdziatania
COVID-19 (w tym: Rzagdowego Funduszu Inwestycji Lokalnych), Funduszu Pomocy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ biegta obstuga arkusza kalkulacyjnego oraz edytoréw tekstu, znajomos¢ klasyfikacji budzetowej oraz przepiséw
prawnych z zakresu finanséw publicznych oraz rachunkowosci budzetowej i finansowej, znajomos¢ systemu informacji
prawnej lub innego elektronicznego publikatora aktéw prawnych

e umiejetnosci: analitycznego myslenia, prognozowania, rozwigzywania problemoéw, dziatania w sytuacjach
nieprzewidzianych i stresowych, szybkiego reagowania na czynniki ryzyka, stosowania prawa w praktyce, pracy w
zespole, odpornosé na czynniki stresogenne, redagowania pism, dzielenie sie wiedzg z wspétpracownikami, osoba
powinna by¢: odpowiedzialna, rzetelna, samodzielna, dyspozycyjna, wymagana jest wysoka kultura osobista oraz
motywacja do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze

e szkolenia z zakresu rachunkowosci budzetowej/rachunkowosci, prowadzenia ewidencji ksiegowej w uktadzie tradycyjnym
oraz zadaniowym znajomos¢ Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR znajomos$¢ systemu
bankowosci elektronicznej NBE

e umiejetnos¢ reprezentowania pracodawcy na zewnatrz
o doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w obszarze ksiegowosci

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy
e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Czynniki ucigzliwe: nietypowe godziny pracy (w tym dyzury), krajowe i zagraniczne wyjazdy stuzbowe, zagrozenie
korupcja, permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach, permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (pahstwowe jednostki
budzetowe, gminy wojewddztwa t6dzkiego), stres zwigzany z terminowym przekazaniem sprawozdan odpowiednim
odbiorcom (nieprzekazanie w terminie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych) stres zwigzany z terminowg
realizacjg zadan (wysokos¢ i charakter dysponowanych srodkéw)

Kontakty zewnetrzne:

kilka razy dziennie: kontakty telefoniczne z jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami budzetowymi, celem
prowadzenia uzgodnien roboczych,

kilka razy w tygodniu: kontakty telefoniczne z jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami budzetowymi, celem
prowadzenia uzgodnien roboczych. Wymagana jest umiejetnos¢ konsultacji kwestii drazliwych, kontakty telefoniczne z
jednostkami nie zaliczanymi do sektora finanséw publicznych, celem prowadzenia uzgodnien roboczych. Wymagana jest
umiejetnos¢ konsultacji kwestii drazliwych.

kilka razy w miesiacu: kontakty telefoniczne z Ministerstwem Finanséw, celem pozyskania informacji dotyczacych
srodkéw budzetowych. Wymagana jest umiejetno$¢ argumentowania oraz przekazywania informacji w sposob jasny i

precyzyjny

kilka razy w roku: kontakty telefoniczne z Regionalng Izbg Obrachunkowa w todzi w celu dostarczenia informacji o
uruchomionych dotacjach celowych na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, kontakty telefoniczne z inspektorami
NIK w zakresie prowadzonej kontroli,

Inne: dtugotrwata praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciata, praca w godzinach nadliczbowych istniejg bariery
architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony dostep dla 0séb z niepetnosprawnoscia
poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 3 600 - 4 000 zt + dodatek stazowy




Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 3 600- 4 000 zt plus dodatek stazowy

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej kazdy z kandydatéw na pracownika stuzby
cywilnej jest zobowigzany do ztozenia ww. dokumentéw (Dz. U. z 2022 r., poz. 1691)

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Oferta ztozona po terminie lub niezawierajgca wszystkich "Wymaganych dokumentéw i oswiadczen" nie podlega
rozpatrzeniu.

W przypadku ztozenia oferty drogg pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej placéwce
pocztowe;.

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

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakoiczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 42 664-16-60 lub 42 664-16-52

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 21 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 115460" na adres: Punkt Obstugi Klienta
bud. C

90-926 L6dz, ul. Piotrkowska 104

z dopiskiem Oferta pracy nr 115460

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.02.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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 t6dzki. Siedziba
Wojewody tédzkiego jest £édzki Urzad Wojewddzki w todzi ul. Piotrkowska 104, 90-926 t6dzZ. Kontakt jest mozliwy za
pomoca telefonu: /42/ 664-10-00; adresu e-mail: kancelaria@lodz.uw.gov.pl; skrytki ePUAP: /lodzuw/skrytkaESP.

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 ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego 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; zagdanie w
tej sprawie mozna przestac 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

