
Urząd Statystyczny w Zielonej Górze

Ogłoszenie o naborze nr 61819 z dnia 02 marca 2020 r.

OFERTY DO

12
marca
2020

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Dyrektor poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy księgowy
do spraw: obsługi finansowo-księgowej Urzędu
w Wydziale Ekonomicznym

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Zielona Góra

ADRES URZĘDU:

Urząd Statystyczny w Zielonej Górze
ul. Spokojna 1
65-954 Zielona Góra

 

WARUNKI PRACY
•   praca w siedzibie Urzędu
•   praca administracyjno-biurowa
•   użytkowanie sprzętu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentów)
•   wymuszona pozycja ciała
•   oświetlenie sztuczne i naturalne
•   praca przy monitorze ekranowym
•   brak windy
•   przy wejściu do budynku znajduje się podjazd dla osób niepełnosprawnych

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie rejestru zakupu, rozliczanie podatku i sporządzenie deklaracji VAT-7(terminowe
odprowadzanie do US), terminowe sporządzanie przelewów za zakupione towary i usługi – zgodnie z
paragrafami klasyfikacji budżetowej. Wykonywanie przelewów: wynagrodzeń, potrąceń pracowniczych,
obsługa ZFŚS i refundacje między rachunkami. Obsługa modułu Softus VATR i NBAN
Obsługa gotówkowa: sporządzanie raportu kasowego, w tym pobieranie czekiem delegacji, zaliczek,
terminowe odprowadzanie gotówki ze sprzedaży i zwrotów zaliczek do banku zgodnie z obowiązującym
pogotowiem kasowym. Prowadzenie rejestru pobieranych zaliczek. Obsługa modułu Softus KASA
Prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej publikacji US i GUS. Comiesięczne uzgadnianie ich stanów
z Lubuskim Ośrodkiem Badań Regionalnych. Prowadzenie dobrowolnego ubezpieczenia pracowniczego w
AVIVA
Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania: czeki, druki Pz, Rw, karty drogowe oraz właściwe
ich zabezpieczenie

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie



staż pracy: co najmniej 1 rok
Znajomość ustawy o finansach publicznych
Znajomość ustawy o rachunkowości
Znajomość ustawy o służbie cywilnej
Znajomość rozporządzenia w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i
rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych
Rzetelność
Organizacja pracy i orientacja na osiąganie celów
Umiejętność współpracy
Umiejętność komunikacji interpersonalnej i pisemnej
Umiejętność wykorzystania wiedzy i doskonalenia zawodowego
Umiejętność poszukiwania informacji
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do
realizacji procedury rekrutacji
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 12 marca 2020 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Urząd Statystyczny w Zielonej Górze
ul. Spokojna 1
65-954 Zielona Góra
Wydział Kadr i Szkolenia, pok. 314

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE – KLAUZULA INFORMACYJNA

W związku z realizacją wymogów Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27



kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie
danych) - „RODO”, Dyrektor Urzędu Statystycznego w Zielonej Górze informuje o zasadach oraz o
przysługujących Pani/Panu prawach związanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

   I. Wskazanie administratora - Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzędu
Statystycznego w Zielonej Górze mający siedzibę w Zielonej Górze (65-954 Zielona Góra) przy ul. Spokojnej 1 –
dalej „Administrator”

  II. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: Administrator przetwarza Pani/Pana
dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) – lit. c) RODO  w związku z art. 22 1 § 1 i 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) w związku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265) i art. 5a ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o
zasadach zarządzania mieniem państwowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 1302.) w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko starszy księgowy co jest niezbędne do realizacji celów wynikających z ustawy z dnia 29 czerwca 1995
r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 649 ze zm.) oraz celów ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o
zasadach zarządzania mieniem państwowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 1302).

III. Obowiązek podania danych osobowych: Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest całkowicie
dobrowolne. Jednakże niepodanie przez Panią/Pana danych osobowych w zakresie art.
22 1 § 1  Kodeksu pracy uniemożliwi Pani/Panu wzięcie udziału w naborze.

IV. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe nie będą udostępniane
żadnym odbiorcom z zastrzeżeniem postanowień pkt. IX.

V. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres 3 miesięcy
od daty publikacji informacji o wyniku naboru.

VI. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Podane przez Panią/Pana dane nie będą
profilowane ani też nie będą podstawą do zautomatyzowanej decyzji.  

VII. Prawa osoby, której dane dotyczą: prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych; prawo do żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych – w przypadku gdy dane są
nieprawidłowe lub niekompletne; prawo do żądania usunięcia danych osobowych; prawo do żądania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; prawo do przenoszenia danych osobowych; prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych, w tym profilowania; prawo do cofnięcia zgody na przetwarzanie danych
osobowych, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

VIII. Przekazywanie danych osobowych do podmiotów spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego („EOG”) lub
organizacji międzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie będą udostępniane podmiotom mającym siedzibę
poza EOG, oraz organizacjom międzynarodowym.

IX. Powierzenie przetwarzania danych osobowych : Pani/Pana dane osobowe w zakresie wizerunku utrwalonego z
zastosowaniem środków technicznych umożliwiających w Urzędzie Statystycznym w Zielonej Górze rejestrację
obrazu oraz monitorowania dostępu do pomieszczeń będą przetwarzane przez podmiot zewnętrzny, tj. „APEXIM
BIS” sp. z o.o. w Zielonej Górze ul. Lwowska 25, który aktualnie świadczy usługi ochrony tego obiektu a któremu
powierzono przetwarzanie takich danych.

Jeśli ma Pani/Pan pytania odnośnie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a także
przysługujących Pani/Panu uprawnień, prosimy o kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych
IOD_USZGR@stat.gov.pl, tel. 68 322 31 21

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Proces naboru składa się z następujących etapów:



etap 1: weryfikacja formalna nadesłanych ofert, do drugiego etapu zaproszeni zostaną kandydaci,
którzy spełniają wszystkie wymagania formalne,
etap 2: pisemny sprawdzian wiedzy merytorycznej,
etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

List motywacyjny i wymagane oświadczenia muszą być opatrzone datą i własnoręcznym czytelnym podpisem
kandydata. Oświadczenia prosimy składać zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-zielonej-gorze/

Weryfikacja spełniania przez kandydatów wymagań formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentów
wymienionych w części „DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE”. W związku z tym informujemy, że
aplikacje kompletne to takie, które zawierają wszystkie wymagane dokumenty
i własnoręcznie podpisane oświadczenia.
Kandydaci spełniający wymagania formalne o kolejnych etapach naboru zostaną powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem.
Oferty kandydatów niezatrudnionych zostaną komisyjnie zniszczone po zakończeniu procedury naboru.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 68 322 31 31

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

WZORY OŚWIADCZEŃ

Oświadczenie w związku z ubieganiem się o stanowisko niebędące wyższym stanowiskiem w
służbie 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

