Urzad Statystyczny w Zielonej Gérze

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

marca
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu
w Wydziale Ekonomicznym

Zielona Gora Urzad Statystyczny w Zielonej Gorze
ul. Spokojna 1
65-954 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

* praca w siedzibie Urzedu

* praca administracyjno-biurowa

» uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow)
* Wymuszona pozycja ciata

* oswietlenie sztuczne i naturalne

* praca przy monitorze ekranowym

* brak windy

* przy wejsciu do budynku znajduje sie podjazd dla oséb niepetnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie rejestru zakupu, rozliczanie podatku i sporzadzenie deklaracji VAT-7(terminowe
odprowadzanie do US), terminowe sporzadzanie przelewdw za zakupione towary i ustugi - zgodnie z
paragrafami klasyfikacji budzetowej. Wykonywanie przelewéw: wynagrodzen, potracen pracowniczych,
obstuga ZFSS i refundacje miedzy rachunkami. Obstuga modutu Softus VATR i NBAN

¢ Obsluga gotéwkowa: sporzadzanie raportu kasowego, w tym pobieranie czekiem delegacji, zaliczek,
terminowe odprowadzanie gotdwki ze sprzedazy i zwrotéw zaliczek do banku zgodnie z obowigzujacym
pogotowiem kasowym. Prowadzenie rejestru pobieranych zaliczek. Obstuga modutu Softus KASA

e Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej publikacji US i GUS. Comiesieczne uzgadnianie ich stanow
z Lubuskim Osrodkiem Badan Regionalnych. Prowadzenie dobrowolnego ubezpieczenia pracowniczego w
AVIVA

e Prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania: czeki, druki Pz, Rw, karty drogowe oraz wlasciwe
ich zabezpieczenie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



staz pracy: co najmniej 1 rok

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddow i
rozchoddéw oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych

Rzetelnos¢

Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéow

Umiejetnos$¢ wspdipracy

Umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej i pisemnej

Umiejetnos$é wykorzystania wiedzy i doskonalenia zawodowego

Umiejetno$¢ poszukiwania informacji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury rekrutacji

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 zlozy¢ do: 12 marca 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Urzad Statystyczny w Zielonej Gorze

ul. Spokojna 1

65-954 Zielona Gdra

Wydziat Kadr i Szkolenia, pok. 314

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

W zwiazku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27



kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) - ,RODO”, Dyrektor Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze informuje o zasadach oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach zwiagzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

I. Wskazanie administratora - Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu
Statystycznego w Zielonej Gorze majacy siedzibe w Zielonej Gorze (65-954 Zielona Gora) 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 zwiazku 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 zwiazku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265) i art. 5a ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o
zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 1302.) w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko starszy ksiegowy co jest niezbedne do realizacji celéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1995
r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 649 ze zm.) oraz celéw ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o
zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 1302).

III. Obowiazek podania danych osobowych: Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest catkowicie
dobrowolne. Jednakze niepodanie przez Paniag/Pana danych osobowych w zakresie art.
22 1§81 Kodeksu pracy uniemozliwi Pani/Panu wziecie udziatu w naborze.

IV. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane
zadnym odbiorcom z zastrzezeniem postanowien pkt. IX.

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

VI. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Podane przez Pania/Pana dane nie beda
profilowane ani tez nie beda podstawa do zautomatyzowanej decyzji.

VII. Prawa osoby, ktorej dane dotycza: prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych; prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sa
nieprawidtowe lub niekompletne; prawo do Zadania usuniecia danych osobowych; prawo do Zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; prawo do przenoszenia danych osobowych; prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych, w tym profilowania; prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

VIII. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EOG”) lub
organizacji miedzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym siedzibe
poza EOG, oraz organizacjom miedzynarodowym.

IX. Powierzenie przetwarzania danych osobowych : Pani/Pana dane osobowe w zakresie wizerunku utrwalonego z
zastosowaniem srodkow technicznych umozliwiajacych w Urzedzie Statystycznym w Zielonej Gorze rejestracje
obrazu oraz monitorowania dostepu do pomieszczen beda przetwarzane przez podmiot zewnetrzny, tj. ,APEXIM
BIS” sp. z 0.0. w Zielonej Gérze ul. Lwowska 25, ktory aktualnie swiadczy ustugi ochrony tego obiektu a ktéremu
powierzono przetwarzanie takich danych.

Jesli ma Pani/Pan pytania odnosnie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a takze
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych
IOD USZGR@stat.gov.pl, tel. 68 322 31 21

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%.

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:



etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert, do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci,
ktérzy spelniaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: pisemny sprawdzian wiedzy merytorycznej,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

List motywacyjny i wymagane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym czytelnym podpisem
kandydata. Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-zielonej-gorze/

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwigzku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty

i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o kolejnych etapach naboru zostana powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem.

Oferty kandydatoéw niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 68 322 31 31
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

