Urzad Statystyczny w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 65245 z dnia 16 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

lipca
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej
Wydziat Ekonomiczny

Lublin Urzad Statystyczny w Lublinie
ul. Stanislawa 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.

Pracownikom oferujemy:

* stabilng i ciekawa prace,

* mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

* dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

* szkolenia,

* pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane
pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),

* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

* korzystna oferte grupowego ubezpieczenia pracowniczego,

» mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

* milg atmosfere pracy.

ZAKRES ZADAN

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

¢ analizowanie prawidlowosci i realnosci zapisow ksiegowych i sald w celu comiesiecznego uzgodnienia
wydatkow budzetowych oraz kosztow



analizowanie i monitorowanie prawidlowosci realizacji dochodéw i wydatkow jednostki w celu
prawidlowego wykonania planu budzetowego

wspolpraca przy kalkulacji i analizie kosztow w celu prawidlowej ich ewidencji

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania wydatkéw i dochodéw (Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-70) w
celu przekazania ich do dysponenta nadrzednego

przygotowywanie materiatéw do bilansu jednostki budzetowej, zestawienia zmian w funduszu jednostki
budzetowej i rachunku zyskéw i strat jednostki budzetowej w celu prawidlowego sporzadzenia sprawozdan
w czasie nieobecnosci gtéwnego ksiegowego i zastepcy gtéwnego ksiegowego dokonywanie wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w celu
zatwierdzenia ich do realizacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w komdrkach finansowo-
ksiegowych

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych rachunkowosci, finansow publicznych, podatkow (PIT, VAT),
znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw o pracownikach urzedow
panstwowych,

znajomo$¢ wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu
stuzby cywilne;j,

obstuga programoéw finansowo-ksiegowych,

rzetelnosc,

organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow,

wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

poszukiwanie informacji,

wspoOlpraca,

komunikacja interpersonalna,

komunikacja pisemna.

dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
orientacja na interesanta,
myslenie analityczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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 ztozy¢ do: 28 lipca 2020 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny w Lublinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Stanistawa Leszczynskiego 48

20-068 Lublin

z dopiskiem na liscie motywacyjnym "oferta nr 1/07/2020"

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: Administratorem danych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w
Lublinie, ul. Stanistawa 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 e-mail IOD USLUB@stat.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Oferty kandydatow zlozone po terminie (decyduje data wptywu oferty do
Urzedu) oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury
naboru.
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
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. o 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, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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 podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,



konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Urzad Statystyczny w Lublinie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogloszenia o prowadzonym naborze
publikowanym w komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach o podobnym charakterze.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia niezbedne ”.

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

Deklaracja (oswiadczenie) kandydata zawarte np. w liscie motywacyjnym czy CV nie stanowi potwierdzenia
wyksztalcenia czy doswiadczenia zawodowego.

Kopie dokumentdw dot. stazu pracy / doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz
wymagany obszar zatrudnienia.

Przekazanie kopii dokumentdw i o§wiadczen dodatkowych nie jest obowiazkowe. Kopie te stanowia jednak
podstawe potwierdzenia speiniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu.

Pod adresem internetowym bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-lublinie/oferty-pracy/umieszczono pomocniczy
formularz oswiadczenia - Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej.

Kandydaci, ktérzy speiniaja 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% punktéw mozliwych do uzyskania.

Oferty kandydatdw ztozone po terminie (decyduje data wplywu oferty do Urzedu, a nie data stempla
pocztowego) oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjnie zniszczone

po zakonczeniu procedury naboru.

Przewidywany termin zatrudnienia wrzesieh 2020 r.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto okoto 2 700,00 PLN + dodatek za wieloletnia prace w stuzbie
cywilnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Szkolenia pod numerem telefonu: 81 4652019 lub 81
4652050.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku 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




