Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 6788 z dnia 23 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: weryfikacji i ksiegowej rejestracji dokumentéw finansowych srodkow pozabudzetowych
oraz ksiegowej ewidencji majatkowej i materiatowej Urzedu
w Oddziale Ksiegowosci Urzedu w Wydziale Finanséw i Budzetu

Krakow Krakow ul. Basztowa 22

WARUNKI PRACY

W przypadku pracy biurowej w siedzibie Urzedu pracodawca zapewnia racjonalne, niezhedne usprawnienia w
srodowisku pracy w przypadku zatrudnienia osoby niepetnosprawnej. Usprawnienia polegaja na dostosowaniu
stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb osoby niepelnosprawnej wynikajacych ze zgtoszonego w
konkretnej sytuacji stopnia i rodzaju niepelnosprawnosci. W przypadku niepetnosprawnosci wynikajacej ze
schorzenia narzadu ruchu zapewniona jest odpowiednia wolna powierzchnia w pomieszczeniu pracy - w
uzasadnionych przypadkach powierzchnia manewrowa umozliwiajaca poruszanie sie przy pomocy wozka
inwalidzkiego. Zachowane sa wynikajace z przepisow prawa budowlanego wymagane parametry kubatury
pomieszczen, ich wysokosci, szerokosci drzwi (za wyjatkiem czesci drzwi w budynkach zabytkowych, réwniez z
obecnoscia progéw), oswietlenia, a takze ergonomii stanowiska pracy (odpowiednie, ergonomiczne siedziska,
biurka, komputery i inne sprzety).

Czes$¢ pomieszczen higieniczno - sanitarnych posiada pelne dostosowanie do potrzeb oséb niepelnosprawnych.
Odlegtos¢ od stanowiska pracy chronionej do najblizszego ustepu nie przekracza 50 m, a w przypadku
koniecznosci korzystania wylacznie z pomieszczenia w pemi przystosowanego do potrzeb oséb poruszajacych
sie na wozku inwalidzkim istnieje mozliwo$¢ dotarcia do tego rodzaju pomieszczenia przy wykorzystaniu
dzwigu osobowego i/lub pochylni.

Czynniki szkodliwe dla zdrowia w srodowisku pracy nie wystepuja, uciazliwe sa biezaco minimalizowane.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych sum depozytowych oraz sum na zlecenie przechowywanych na
wyodrebnionych rachunkach pomocniczych, w tym: ewidencjonowanie operacji na rachunku bankowym i
operacji kasowych w systemie finansowo-ksiegowym oraz dekretowanie dokumentéw na wtasciwe konta
analityczne; rejestrowanie w bankowym systemie elektronicznym wptat i wyptat srodkéw finansowych,
naliczanie odsetek od przechowywanych obcych srodkéw pienieznych i weryfikowanie ich wysokos$¢
zgodnie z oprocentowaniem wynikajacym z zawartej umowy rachunku bankowego jednostki z bankiem;
dokonywanie zwrotéw wadiow, kaucji i zabezpieczen wraz z prawidtowo naliczonymi odsetkami;
weryfikowanie stanu rachunku sum depozytowych w zakresie kwot uzyskanych z prawomocnych
rozstrzygnie¢ postepowania sagdowego



¢ Analizowanie i weryfikacja rejestrow transakcji kartami ptatniczymi z tytutu przyjetych przez Matopolski
Urzad Wojewoddzki w Krakowie na rzecz Urzedu Miasta Krakowa, jako inkasenta optat skarbowych,
weryfikowanie ilo$ci transakcji bezgotéwkowych, realizowanych w MUW przez terminale platnicze z tytutu
oplat skarbowych, weryfikowanie terminowosci i zgodnos$ci kwot pobranych od klientow z przekazanymi
srodkami przez operatora terminali ptatniczych na rachunek urzedu; przygotowywanie polecen
przekazania pobranych optat skarbowych na wtasciwy rachunek bankowy Urzedu Miasta Krakowa;
sporzadzanie dziennych i miesiecznych raportéw z przyjetych i przekazanych kwot

e Prowadzenie ksiegowej ewidencji rozliczenia zakupéw i magazynu materialéw, w tym: rejestrowanie w
systemie finansowo-ksiegowym dokumentéw dotyczace gospodarki magazynowej i dekretowanie na
wlasciwe konta analityczne; weryfikowanie danych wynikajacych z dokumentéw zakupowych wystawionych
przez kontrahentéw z danymi wynikajacymi z dokumentow potwierdzajacych przyjecie dostaw oraz
rozliczanie magazynu z materiatéw przeznaczonych do uzytkowania w Urzedzie w uszczegdtowieniu na
zrédta finansowania materiatéw w tym w uktadzie klasyfikacji budzetowej i dziatan budzetu zadaniowego;
rozliczanie inwentaryzacji magazynu

¢ Prowadzenie ksiegowej ewidencji majatku oraz zadan inwestycyjnych Urzedu, w tym: ksiegowanie
dokumentéw obrotu majatkiem rzeczowym; ewidencjonowanie umorzenia srodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wg ich klasyfikacji, prowadzenie ksiegowej
ewidencji obcych sktadnikéw majatkowych udostepnionych przez podmioty zewnetrzne, weryfikowanie i
analiza Srodkéw trwatych w budowie (inwestycje)

¢ Przeprowadzanie inwentaryzacji kont w zakresie sum depozytowych, sum na zlecenie, majatku jednostki,
inwestycji oraz gospodarki magazynowej w zwigzku z zamknieciem roku budzetowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w stuzbach ksiegowych - potwierdzone kopiami §wiadectw pracy lub
innych dokumentéw

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i przepisach wykonawczych oraz ustawy o rachunkowosci (w
tym rachunkowosci budzetowej)

e znajomos¢ przepisow z zakresu gospodarki finansowej panstwowych jednostek budzetowych

e znajomos¢ przepisow o stuzbie cywilnej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz wiedza z zakresu
administracji publicznej, znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

¢ umiejetnos¢ korzystania ze specjalistycznych systemow finansowo-ksiegowych oraz bankowych

¢ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa i stosowania ich w praktyce

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne o specjalnosci rachunkowos¢
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ komunikatywnos¢

e odpowiedzialnos¢, rzetelnoscé

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ umiejetnos$¢ redagowania pism

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e umiejetnos¢ definiowania i rozwiazywania probleméw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 peti praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Matopolski Urzad Wojewddzki
Wydziat Administracji i Logistyki
ul. Basztowa 22 (pok. 24)
31-156 Krakow
z dopiskiem ,oferta pracy”. Prosimy o podawanie w liScie motywacyjnym nazwy Oddziatu, ktérego oferta
dotyczy oraz oznaczenia stanowiska.

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie: 2000 - 2700 zt brutto, dodatek za wystuge lat zgodnie z obowiazujacymi
zasadami oraz inne sktadniki wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

Osoby, ktérych oferty nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda wpisywane na liste
kandydatow spelniajacych wymogi formalno- prawne. Lista 0sob spelniajacych wymagania formalno- prawne
oraz informacja dotyczaca terminu poprzedzajacych rozmowe kwalifikacyjna ewentualnych testow
sprawdzajacych wiedze (w przypadku zakwalifikowania sie do dalszego etapu wiecej niz 10 os6b) zostang
opublikowane na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie
http://bip.malopolska.pl/muw/Article/id,286792.html oraz wywieszone na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
Wzor oswiadczen dostepny jest na stronie BIP Urzedu (pod wyzej wymienionym adresem).

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepelnosprawne. Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesiacach od zakofczenia naboru
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

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.
Dodatkowe informacje tel. (12) 39 21 443

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



