Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 27024 z dnia 14 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Matopolski Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

w siedzibie Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow w Krakowie

Krakow Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Krakowie

31-002 Krakow, ul. Kanonicza 24

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:

1. praca administracyjno - biurowa,

2. praca w siedzibie urzedu - stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku,
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

1. narzedzia pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, fax oraz inne urzadzenia i materiaty biurowe,
2. budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo z powodu barier
architektonicznych.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, przede wszystkim w
oparciu o przepisy odnoszace sie do sfery gospodarki finanséw publicznych oraz prawo zamoéwien
publicznych

Odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych

Przygotowywanie planéw finansowych oraz ich projektéw

Wykonywanie dyspozycji dotyczacych srodkéw pienieznych Urzedu

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych

Analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych,
bedacych w dyspozycji Urzedu

Prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej

Obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Nadzdr nad prawidtowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w
szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentdéw finansowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji

Zapewnienie prawidlowosci rozliczen budzetowych, w tym m.in.: dotacji celowych, podatkdéw, zobowiazan
ZUS, rozliczenia projektéw UE

Organizowanie pracy i petnienie nadzoru merytorycznego nad wykonywanym zakresem czynnosci
podlegtego pracownika



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ,policealne lub pomaturalne ekonomiczne i co najmniej 6 letnia praktyka w
ksiegowosci - spelnienie wymagan w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy okreslonych w art. 54 pkt. 2
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku ( Dz. U. 2017, poz. 2077).

doswiadczenie zawodowe: praktyka w ksiegowosci polegajaca na prowadzeniu ksigg rachunkowych tj.
wykonywaniu samodzielnie co najmniej jednej z czynnosci, w szczegoélnosci polegajacych na: -
kwalifikowaniu dowodow ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych, a takze, jezeli nie wynika to z
techniki dokonywania zapiséw, okreslaniu sposobu ujecia dowoddw ksiegowych w tych ksiegach, - kontroli
poprawnosci dokonywanych w ksiegach rachunkowych zapiséw zdarzen w ujeciu chronologicznym i
systematycznym, - sporzadzaniu oraz kontroli sprawozdan finansowych, do ktérych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych.

Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych

Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci

Znajomosc¢ przepisow ustawy o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych

Znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, prawa podatkowego,
prawa zaméwien publicznych i zasad wykorzystywania srodkéw unijnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomosc¢ obstugi programu WFK Finansowo-Ksiegowy
Znajomosc¢ obtugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 maja 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Krakowie

31-002 Krakdw, ul. Kanonicza 24

z dopiskiem "Oferta pracy - Glowny Ksiegowy"



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie 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 inng ceche prawnie chroniona.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych oraz oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana telefonicznie poinformowani o jego terminie.
Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje dostepne sa pod numerem tel. 12 370 - 83 -29 lub 728 899 784.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



