Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 49601 z dnia 19 czerwca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 &
lipca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kasjer oraz stanowisko do spraw weryfikacji i ksiegowej rejestracji dokumentéw
finansowych srodkéw pozabudzetowych oraz ksiegowej ewidencji majatkowej i materiatowe;j
Urzedu

w Oddziale Rozliczen Dochodéw i Srodkéw Pozabudzetowych Urzedu w Wydziale Administracji i
Logistyki

Krakow Krakow ul. Basztowa 22

WARUNKI PRACY
Zagrozenie korupcja
W przypadku pracy biurowej w siedzibie Urzedu pracodawca zapewnia racjonalne, niezbedne usprawnienia w
srodowisku pracy w przypadku zatrudnienia osoby niepetnosprawnej. Usprawnienia polegaja na dostosowaniu
stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb osoby niepetnosprawnej wynikajacych ze zgtoszonego w
konkretnej sytuacji stopnia i rodzaju niepelosprawnosci. W przypadku niepelnosprawnosci 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 progoéw), 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 wytacznie z pomieszczenia w pelni przystosowanego do potrzeb oséb poruszajacych
sie na wozku inwalidzkim istnieje mozliwo$¢ dotarcia do tego rodzaju pomieszczenia przy wykorzystaniu
dZzwigu osobowego i/lub pochylni.
Czynniki szkodliwe dla zdrowia w srodowisku pracy nie wystepuja, uciazliwe sa biezgco minimalizowane.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie rozliczen w systemie finansowo-ksiegowym z tytutu gospodarki magazynowej, w tym:
sporzadzanie dokumentéw przyjecia i wydania zaréwno zewnetrznego jak i wewnetrznego materialow oraz
dekretowanie na wlasciwe konta analityczne, rozliczanie przyjetych zakupéw, w tym wycenianie
materialéw biurowych, wyposazenia, srodkow czystosci oraz pozostalych przedmiotéw zwiazanych z
obstuga gospodarcza Urzedu na podstawie faktur oraz ustalonego indeksu towaru, weryfikowanie danych
wynikajacych z dokumentéw zakupowych wystawionych przez kontrahentéw z danymi wynikajacymi z



dokumentow potwierdzajacych przyjecie dostaw, rozliczanie magazynu z materialdw przeznaczonych do
uzytkowania w Urzedzie w uszczegétowieniu na zrédla finansowania materiatéw, rowniez w ukladzie
klasyfikacji budzetowej oraz dziatah budzetu zadaniowego, rozliczanie inwentaryzacji magazynu oraz
sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych bedacych jej wynikiem

Prowadzenie ksiegowej ewidencje majatku oraz zadan inwestycyjnych Urzedu, w tym: weryfikowanie i
analiza srodkow trwatych w budowie, ksiegowanie dokumentéw obrotu majatkiem rzeczowym w zakresie
jego przyjecia, przekazania, likwidacji i przemieszczenia, ewidencjonowanie umorzenia srodkéw trwatych,
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wg ich klasyfikacji, prowadzenie
ksiegowej ewidencji obcych sktadnikéw majatkowych udostepnionych przez podmioty zewnetrzne
Realizowanie obstugi kasowej Urzedu poprzez: przyjmowanie wplat gotowkowych, przyjmowanie wplat
bezgotéwkowych przy uzyciu kart ptatniczych, identyfikowanie wptat z odpowiednimi sprawami
prowadzonymi w Urzedzie, rejestrowanie przyjetych wptat i wyptat w systemie finansowo-ksiegowym,
odprowadzanie przyjetej gotéwki na wlasciwe rachunki bankowe Urzedu, dokonywanie wyptat na
podstawie dokumentéw zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, wczesniej
identyfikujac osoby otrzymujace gotéwke, kontrolowanie stanu gotéwki i weryfikowanie jej z dokumentacja
kasowa, podejmowanie $srodkéw pienieznych z rachunkéw bankowych Urzedu celem realizacji polecen
zaplaty, rozliczanie w systemie finansowo-ksiegowym przyjetych wptat i zrealizowanych wyplat,
podejmowanie dewiz z banku celem wyplaty sSrodkéw pienieznych pracownikom udajacym sie na delegacje
zagraniczna oraz rozliczanie zwrotu dewiz

Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych sum depozytowych, w tym: ewidencjonowanie operacji na
rachunku bankowym i operacji kasowych w systemie finansowo - ksiegowym i dekretowanie dokumentéw
na wilasciwe konta analityczne oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji; analizowanie
przeplywow finansowych oraz rejestrowanie w bankowym systemie elektronicznym wptat i wyplat sSrodkow
finansowych; naliczanie odsetek od przechowywanych obcych srodkéw pienieznych i weryfikuje ich
wysoko$¢ zgodnie z oprocentowaniem wynikajacym z zawartej umowy rachunku bankowego jednostki z
bankiem; dokonywanie zwrotéw wadiéw, kaucji i zabezpieczen wraz z prawidtowo naliczonymi odsetkami
Przyjmowanie, przechowywanie depozytéw niepienieznych (gwarancji, zabezpieczen, poreczen z tytulu
realizowanych uméw, weksli, celem zapewnienia wlasciwego ich przechowywania i bezpieczenstwa.
Weryfikowanie i zwrot we wskazanym przez wydziaty merytoryczne terminie, upowaznionym pracownikom
zdeponowanych w kasie wartosci

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok zwiazanego z realizacja zadan finansowo - ksiegowych-
potwierdzone kopiami swiadectw pracy lub innych dokumentéw

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i przepisach wykonawczych oraz ustawy o rachunkowosci (w
tym rachunkowosci budzetowej)

znajomos$¢ przepisoéw z zakresu gospodarki finansowej panstwowych jednostek budzetowych
znajomos$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz wiedza z
zakresu administracji publicznej oraz znajomos$¢ KPA

umiejetnos¢ korzystania ze specjalistycznych systeméw finansowo-ksiegowych oraz bankowych
umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa i stosowania ich w praktyce

umiejetnos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnogé

odpowiedzialnos¢, rzetelnosc

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

umiejetnos¢ redagowania pism



umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ definiowania i rozwiazywania problemoéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 lipca 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Matopolski Urzad Wojewo6dzki

Wydziat Administracji i Logistyki

ul. Basztowa 22 (pok. 24)

31-156 Krakéw

z dopiskiem ,oferta pracy”. Prosimy o podawanie w liScie motywacyjnym nazwy Oddziatu, ktérego oferta
dotyczy oraz oznaczenia stanowiska.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Matopolski, z siedziba przy ul. Basztowej 22, 31-156 Krakow

Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
iod@malopolska.uw.gov.pl lub listownie poprzez wystanie listu na podany powyzej adres administratora danych,
umieszczajac dopisek , Do Inspektora ochrony danych”

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru



Informacje o odbiorcach danych:

Lista kandydatow (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania) spetniajacych wymagania formalno - prawne
opublikowane zostana na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie i wywieszone na tablicy
ogtoszen Urzedu, a lista 0séb, ktére wygraja nabor takze dodatkowo w BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej i realizacji obowiazkéw wynikajacych w tym zakresie z ustawy o stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem
3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepisé6w o archiwizacji.

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
(m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania
do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Osoby, ktérych oferty nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda wpisywane na liste
kandydatow spelniajacych wymogi formalno- prawne. Lista 0osob 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 oséb) zostana
opublikowane na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie
https://bip.malopolska.pl/muw,m,312808,2019.html oraz wywieszone na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
Wzér 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.

Dokumenty wymagane w niniejszym postepowaniu nalezy sktada¢ w jezyku polskim lub przetlumaczone na
jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach
od zakonczenia naboru podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje tel. (12) 39 21 443

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

