Urzad Statystyczny w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 48272 z dnia 28 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

czerwca
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej
Wydziat Ekonomiczny

Lublin

Urzad Statystyczny w Lublinie
ul. St. Leszczynskiego 48
20-950 Lublin

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego,

przeciazenie uktadu miesniowo-szkieletowego, przeciazenie wzroku,

bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku przez osoby niepetnosprawne ruchowo -
schody miedzy kondygnacjami, brak wind, toaleta zlokalizowana na parterze dostosowana do potrzeb oséb
niepelnosprawnych, przed budynkiem Urzedu znajduje sie urzadzenie do przemieszczania os6b
niepelosprawnych-platforma schodowa.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie obstugi ksiegowej jednostki w celu realizacji operacji bezgotdéwkowych oraz zaksiegowania
operacji finansowych

wspolpraca z pracownikami Wydziatu Administracyjnego w prowadzeniu gospodarki magazynowej w
zakresie ksiegowosci magazynowej w celu prawidlowego ewidencjonowania operacji

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych ksiegowych w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Zasobami w Resorcie Statystyki Publicznej ,SOFTUS” w celu prawidtowego zaksiegowania operacji
gospodarczych

realizacja operacji finansowych zwigzanych z wykorzystaniem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla pracownikdw, emerytow i rencistow Urzedu w celu rozliczenia operacji dokonanych na
rachunku ZFSS

rozliczanie inwentaryzacji i weryfikowanie stanu ksiegowe w celu doprowadzenia danych wynikajacych z
ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci
wynikajacych z nich informacji ekonomicznych

wspolpraca (stale zastepstwo) w prowadzeniu obstugi kasowej Urzedu w celu realizacji operacji
gotowkowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

staz pracy: co najmniej 1 rok doswiadczenie zawodowe w komorkach finansowo-ksiegowych
znajomos$¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, podatkéow (PIT, VAT) oraz finanséw publicznych,
znajomos$¢ zagadnien z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej i przepisow o pracownikach urzedow
panstwowych,

znajomo$¢ wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu
stuzby cywilnej

znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

rzetelnosc

organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow,

wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

poszukiwanie informacji,

wspolpraca

komunikacja interpersonalna,

komunikacja pisemna

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne
orientacja na interesanta,

myslenie analityczne

negocjowanie.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z pemi praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 07 czerwca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny w Lublinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. St. Leszczynskiego 48

20-068 Lublin

z dopiskiem na liscie motywacyjnym "oferta nr 1/05/2019"

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 o0séb 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: Dyrektor Urzedu Statystycznego w Lublinie ul. St.
Leszczynskiego 48 20-068 Lublin, tel. 81 533 30 40, e-mail: sekretariatuslub@stat.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 81 465-20-20 email: IOD USLUB@stat.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wylacznie organom
upowaznionym na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego.
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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 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 INFORMACJE:

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

Do skladania dokumentéw aplikacyjnych zapraszamy réwniez osoby z orzeczeniem

o niepelmosprawnosci, ktére spetiaja wymogi okreslone w ogloszeniu o naborze.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga

bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.



Nasz urzad zapewnia swoim pracownikom: stabilna i ciekawa prace, mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,
regularnie wyptacane wynagrodzenie, dodatek stazowy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody -
zaleznosci od wynikow pracy, wsparcie na etapie wdrazania do pracy, pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do
wypoczynku, korzystna oferte grupowego ubezpieczenia pracowniczego.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie

na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci , Dokumenty i oswiadczenia niezbedne ”.

CV, LIST MOTYWACYJNY ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA ZE.OZONE PRZEZ
KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM
KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZENIA DODATKOWO DATA ICH SPORZADZENIA,

W PRZECIWNYM RAZIE OFERTA KANDYDATKI/KANDYDATA ZOSTANIE ODRZUCONA.

Pod adresem internetowym lublin.stat.gov.pl w zaktadce O Urzedzie - informacje ogdlne - praca umieszczono
pomocnicze formularze oswiadczen. Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne, zostana poinformowani
o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru droga elektroniczna lub telefonicznie. W ofercie nalezy poda¢
dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu.

Metody i techniki naboru:

etap II: test wiedzy, sprawdzian umiejetnosci praktycznych,

etap III: rozmowa kwalifikacyjna.

Prég zaliczenia poszczegdlnych czesci etapéw naboru wynosi 60% punktoéw mozliwych

do uzyskania. Oferty kandydatow zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego)

oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Szkolenia pod numerem

telefonu: 81 4652019 lub 81 4652050.

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

