Urzad Statystyczny w Krakowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 35069 z dnia 02 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15
pazdziernika
2018

Dyrektor Urzedu Statystycznego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi finansowo - ksiegowej
w Wydziale Ekonomicznym

Krakow ul. Kazimierza Wyki 3

31-223 Krakow

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa, samodzielna, wymagajaca odpowiedzialnos$ci i dobrej organizacji pracy.
Kontakt z instytucjami wspotpracujacymi. Udzial w szkoleniach. Praca na drugim pietrze budynku. Wystepuja
bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku (za wyjatkiem parteru) przez osoby
niepelnosprawne ruchowo: schody, brak windy. Wymuszona pozycja ciala, praca siedzaca z przewaga wysitku
umystowego, z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy dziennie oraz innych urzadzen biurowych. Oswietlenie sztuczne i naturalne.

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie i dekretowanie dokumentéw w systemie finansowo-ksiegowym w celu zapewnienia
prawidlowej realizacji zadan

Analiza i monitorowanie prawidlowosci realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki w celu
prawidlowej realizacji ustawy o finansach publicznych

Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdawczosci finansowej z wykonania dochodéw i wydatkéw
w celu dostarczenia informacji o sytuacji finansowej jednostki

Analiza prawidlowosci i realnosci zapisow ksiegowych i sald w celu dostarczenia aktualnej informacji o
stanie zobowigzan i naleznosci Urzedu

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w celu zapewnienia prawidlowosci zapiséw ksiegowych z planem kont
Obstuga bankowych systemoéw informatycznych w celu zapewnienia plynnosci wyplat dla pracownikéw
Urzedu i kontrahentow

Obstuga systemu TREZOR - "Systemu Obstugi Budzetu Panstwa" w celu zapewnienia prawidtowego obrotu
pienieznego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze
Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci budzetowej



¢ Znajomos$¢ programéw finansowo - ksiegowych, np. Ptatnik

¢ Ogolna znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej i ustawy o stuzbie cywilne;

e Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

e Rzetelnosc¢

¢ Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

e Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

¢ Poszukiwanie informacji

e Wspolpraca

¢ Komunikacja interpersonalna

e Komunikacja pisemna

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze finanse i rachunkowos¢

e Przeszkolenie z obstugi programéw finansowo - ksiegowych
e Orientacja na klienta / interesanta

e Myslenie analityczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

o 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 swiadectw pracy oraz inne zaswiadczenia potwierdzajace spetianie wymagan niezbednych i
dodatkowych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 pazdziernika 2018 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny w Krakowie

ul. Kazimierza Wyki 3

31-223 Krakéw

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub przesta¢ pod w/w adres w zamknietej
i podpisanej kopercie, opatrzonej numerem naboru.



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 o0sob 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 udzial w naborze.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO Urzad Statystyczny w Krakowie informuje ze:

1. administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w Krakowie ul.
Kazimierza Wyki 3, 31-233 Krakow;

2. w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych, mozna kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych za posrednictwem e-mail: IOD USKRK@stat.gov.pl lub nr tel: (12) 36 10 103;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z przeprowadzeniem procesu
rekrutacyjnego na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 221
Kodeksu pracy i art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO;

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane osobom i podmiotom trzecim i beda przetwarzane
wylacznie przez Administratora danych;

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdrych Dyrektor Urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska;

6. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem;

7. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna iz
przetwarzanie Jego danych osobowych narusza przepisy RODO;

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.

Kandydaci do pracy sa zobowiazani do zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych zgody o
nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Statystyczny w Krakowie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko......, nr oferty......, zgodnie z art.6 ust.1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Wazne: Wymagane oswiadczenie musi by¢ wlasnorecznie podpisane.

INNE INFORMACJE:

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

Zachecamy do skladania ofert osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania wymienione w niniejszym
ogloszeniu. Wymagane oswiadczenia, zyciorys/CV i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane i
opatrzone aktualna data sporzadzenia. Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej:
https://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-krakowie/

Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.
Procedura naboru obejmuje selekcje wstepna, test w przypadku duzej ilosci kandydatéw oraz rozmowe
kwalifikacyjna. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni droga



elektroniczna lub telefonicznie o terminie i zasadach postepowania rekrutacyjnego. Oferty rozpatrzone
negatywnie zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru. Osoby, ktére chcialyby odebrac
swoje dokumenty, powinny to zastrzec w aplikacji i zgtosi¢ sie po odbiér w terminie jednego miesiaca od daty
ogloszenia wynikéw. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (012) 36 10 233.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.

WZORY OSWIADCZEN

 oswiadczenia dla kandydatéw na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-dla-kandydatow-na-wolne-stanowiska-w-subie-cywilnej(1916).pdf

