Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 38724 z dnia 29 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10
grudnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Dziat finansowo - ksiegowy

Gorzow Wielkopolski Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Ignacego Moscickiego 7
66-400 Gorzow Wlkp.

WARUNKI PRACY

praca biurowa w siedzibie urzedu

wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej przy uzyciu komputera, drukarki, skanera

czasami wyjazdy stuzbowe

miejsce pracy usytuowane na pierwszym pietrze z naturalnym oswietleniem

budynek przystosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia (brak barier architektonicznych, winda, brak
progow itp.)

ZAKRES ZADAN

obstuga finansowo - ksiegowa Archiwum

opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej, sporzadzanie planéw i sprawozdan
finansowych

prowadzenie i ewidencjonowanie wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych, sporzadzanie list ptac oraz
sporzadzanie sprawozdan, informacji, deklaracji wynikajacych z odrebnych przepisow

dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci wynikajacych z odrebnych przepiséw i zawartych
umow

ksiegowanie operacji finansowych

wspolpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkéw bankowych

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zobowiazaniami podatkowymi i ubezpieczeniowymi
Prowadzenie czynnosci w zakresie grupowego ubezpieczenia pracowniczego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub speinienie jednego z warunkéw: a) ukonczenie ekonomicznych
jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupehiajacych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci c) posiadanie wpisu do rejestru
bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw d) posiadanie certyfikatu ksiegowego



uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w ksiegowosci

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych

e znajomos¢ przepisow z zakresu wynagrodzen w jednostkach budzetowych, ubezpieczen spotecznych i
obowiazkdw podatkowych

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office i programoéw finansowo - ksiegowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim
ul. Ignacego Moscickiego 7
66-400 Gorzéw Wlkp.
sekretariat p. 103
z dopiskiem "Naboér gtéwny ksiegowy"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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: Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim ul. Ignacego
Moscickiego 7 66-400 Gorzow Wlkp., 95 783 53 21

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: rodo@gorzow.ap.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim



e 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" 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

INNE INFORMAC]E:

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

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$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty niekompletne oraz dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Proces naboru:

- analiza zlozonych dokumentéw pod katem spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

-test wiedzy z zakresu wymagan niezbednych wskazanych w ogtoszeniu,

- rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza i umiejetnosci okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw naboru zostana powiadomieni o terminie
kolejnego etapu telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 95 783 53 21

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



