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Czym bedziesz sie zajmowac

27 kwietnia

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:

sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w celu zapewnienia wtasciwego przebiegu operacji
gospodarczych,

prowadzenie ksiag rachunkowych w celu zapewnienia terminowego przekazywania rzetelnych informacji dot. wykonania
wydatkdéw i dochoddw, w tym prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz ewidencji
ksiegowej w ujeciu syntetycznym i analitycznym, w tym: dekretacja, opisywanie i wprowadzanie dokumentéw
ksiegowych do systemu finansowo-ksiegowego,

prowadzenie gospodarki kasowej, w celu zapewnienia prawidtowego obrotu gotéwkowego w Inspektoracie - pobieranie
gotdwki z banku, wypetnianie dowoddéw KP i KW, monitorowanie stanu pogotowia kasowego,

sporzadzanie list ptac, w tym: naliczanie wynagrodzen, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw oraz kart zasitkéw
chorobowych, a takze ksiegowanie list ptac w programie finansowo-ksiegowym oraz obstuga GUS, US, PFRON oraz ZUS,
w tym: sporzadzanie deklaracji ZUS w programie PLATNIK, prowadzenie korespondencji z ZUS oraz sporzadzanie
zaswiadczen o zarobkach ZUS-Rp-7,

prowadzenie ubezpieczeh pracowniczych, w tym w systemie AZP WARTA,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi w systemie bankowosci elektronicznej, w celu realizacji zobowigzanh
wynikajacych z planu budzetu lub planu finansowego dysponenta Il stopnia oraz harmonogramu dochodéw i wydatkéw,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych, w celu terminowego przekazywania
sprawozdan, w tym sporzadzanie dokumentéw przyjecia OT oraz dokumentéw likwidacji LT w programie BASTION ERP,
naliczenie amortyzacji i umorzenia, dekretacja na kontach ksiegowych w programie finansowo-ksiegowym,

ewidencja i rozliczanie kart drogowych dla samochodéw stuzbowych.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w ksiegowosci

e Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku dochodowym od oséb prawnych i fizycznych, o
ubezpieczeniach spotecznych, prawa pracy oraz prawo zamoéwien publicznych

e Umiejetnosc interpretacji przepiséw prawnych, ustaw i rozporzadzen

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i tatwos¢ pisemnego formutowania wnioskéw

o Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programdw biurowych oraz finansowo-ksiegowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 4 lata w ksiegowosci

e Praca w ksiegowosci na stanowisku ksiegowego w administracji publicznej,
e Znajomos¢ programéw finansowo - ksiegowych, TREZOR, PLATNIK,

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych,

o Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy oraz pracy w zespole,
Samodzielnos¢ terminowosc i rzetelnos¢.

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

-praca w siedzibie Inspektoratu, -praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin, -miejsce dziatah na
XIV pietrze w siedzibie Urzedu -budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych - windy, podjazd.

Dodatkowe informacje

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 2018 r., poz.1559). Do sktadania ofert zachecamy
réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci. Oferta ztozona po terminie lub niezawierajaca
wszystkich "Wymaganych dokumentéw i oswiadczen" nie podlega rozpatrzeniu. W przypadku ztozenia oferty droga
pocztowq za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej placéwce pocztowej. 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 ogtoszenia naboru.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e 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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 27 kwietnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 77067" na adres: 90-113 t6dz, Traugutta
25 XIV pietro

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.04.2021
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 zwigzku 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: £ddzki Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego (42) 637-47-33

Kontakt do inspektora ochrony danych: Joanna Szcze$niak-Dziadosz winb@lodz.uw.gov.pl (42)632-86-72

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

Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:prawo zgdania 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 podstawa 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

