Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 45544 z dnia 03 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03
mele

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Zielona Gora Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze
Al. Wojska Polskiego 67a
Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze 65-762 Zielona Gora

Al. Wojska Polskiego 67a
65-762 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

Praca zwigzana z czestym reprezentowaniem urzedu, zagrozona korupcja.
Narzedzia i materialy pracy: komputer, sprzet i materiaty biurowe.

Brak barier architektonicznych: swoboda poruszania sie po budynku, windy, podjazdy, drzwi odpowiedniej
szerokosci, dostosowane toalety

ZAKRES ZADAN

¢ Realizacje zadania wtasciwe dla Gtéwnego Ksiegowego jednostki finanséw publicznych.

¢ Kierowanie oraz nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci Dziatu Finansowo-Ksiegowego w celu zapewnienia
realizacji zadan w zakresie dotyczacym Dziatu. Inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie usprawnienia
organizacji i funkcjonowania Dziatu.

¢ Prowadzi gospodarke finansowa, wykonuje dyspozycje srodkami publicznymi, dokonuje irch rozliczen w
celu prowadzenia analizy wykorzystanie srodkow.

¢ Dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczy i finansowych z planem finansowym i
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych.

e Prowadzi ewidencje wykonania budzetu w uktadzie paragrafowym i zadaniowym.

e Gromadzi i przechowuje dowody ksiegowe w sposdb zabezpieczajacy przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

¢ porzadza plan finansowy Archiwum i kontroluje jego wykonanie oraz sporzadza wnioski o jego zmiane.

e Sporzadza sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: sSrednie Zgodnie art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6zn. zm.) gtéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora: a)



ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupekniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci, b) ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalna szkote
ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci, c) jest wpisana do rejestru biegtych
rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

¢ doswiadczenie zawodowe: Zgodnie art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6zn. zm.) gtdéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora: a)
ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci, b) ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalna szkote
ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci, c) jest wpisana do rejestru biegtych
rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

¢ nie bycie prawomocnie skazanym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko diztalnosci instutucji panstwowych , oraz samorzadu tetytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe. Wymagane osiwadczenie o nieskazaniu oraz o gotowosci do

poddania sie procedurze usyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w péziejszym terminie.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo

obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw

prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w jednostce sektora finanséw publicznych, najlepiej na
stanowisku gléwnego ksiegowego

¢ znajomos¢ programow: Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, platforma E-PUAP,
Platnik-ZUS, system ptacowo-kadrowy R2Platnik, system finansowo-ksiegowy PROGMAN

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 maja 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze

Al. Wojska Polskiego 67a

65-762 Zielona Gora

z dopiskiem "nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego"
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).
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: Pan dr Tadeusz Dzwonkowski, Dyrektor Archiwum Panstwowego
w Zielonej Gorze, poczta tradycyjna: Al. Wojska Polskiego 67a, 65-762 Zielona Goéra e-mail:
sekretariat@archiwum.zgora.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iodo@archiwum.zgora.pl, poczta tradycyjna, adres: Aleja
Wojska Polskiego 67a, 65-762 Zielona Gora, telefonicznie: 68 329 98 01 02

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na
mocy przepiséw prawa.

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.
Wynagrodzenie zasadnicze 4.120,00 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania, pod warunkiem, ze wptynie do urzedu

w ciggu trzech dni roboczych od daty nadania. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane

w ciggu trzech miesiecy od daty ogtoszenia, nie odsyla sie ofert. Oferty nieodebrane po tym terminie zostana



komisyjnie zniszczone.

Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Archiwum w zaktadce ,Informacje - Ogtoszenia o
wolnych stanowiskach pracy”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 68 329 98 01

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa 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.


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

