Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 17134 z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor wojewodzki

do spraw: weryfikacji i ksiegowej rejestracji dokumentow finansowych w zakresie zaangazowania
wydatkow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw dysponenta srodkow trzeciego stopnia
w Oddziale Ksiegowosci i Sprawozdawczosci w Wydziale Administracji i Logistyki

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

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zaangazowaniem wydatkéw budzetowych ujetym w planie finansowym
Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie, jako dysponenta srodkéw trzeciego stopnia, danego
roku budzetowego oraz lat przysztych, w tym: rejestrowanie dokumentéw potwierdzajacych zabezpieczenie
$rodkéw budzetowych na realizacja umoéw i porozumien; prowadzenie ewidencji i analiza zaangazowania
wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzeh wymagalnych w danym roku budzetowym; prowadzenie
ewidencji i weryfikacja stanu zaangazowania srodkéw niezbednych na wyptate zasadzonych rent;
prowadzenie ewidencji i weryfikacja stanu zaangazowania Srodkéw dotyczacych zobowigzan z tytulu
podatkéw od nieruchomosci, rolnego i leSnego; analiza niezaptaconych zobowigzan z roku poprzedniego,
ktore staja sie wydatkiem roku biezacego; weryfikacja stanu zaangazowania srodkoéw na zawarte umowy z



dokumentami ksiegowymi i ewidencja ksiegowa wydatkéw budzetowych; dokonywanie analizy i
uzgadnianie z wydziatami merytorycznymi zaangazowania srodkéw na wydatki lat przysztych;
poréownywanie zaangazowania srodkow z planem i realizacja wydatkow; wspdtuczestniczenie w
sporzadzaniu sprawozdania budzetowego w zakresie zaangazowania wydatkéw roku biezacego;
uzgadnianie z wydziatami Urzedu finansowej realizacji zawartych umow

e Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw dysponenta srodkéw trzeciego stopnia, w tym: rejestrowanie
umow i innych dokumentéw majacych charakter umowy; weryfikacja zgodnosci anekséw ze stanem
dokumentdéw zarejestrowanych w Centralnym Rejestrze Umoéw pod katem poprawnosci wprowadzonych
aneksami zmian dotyczacych danych zawartych w umowie gtdwnej; przygotowywanie analiz i zestawien z
Rejestru na potrzeby kierownictwa Wydziatu i Urzedu oraz w celu udzielenia informacji publicznej;
weryfikacja stanu umdw zarejestrowanych w Centralnym Rejestrze Uméw z ewidencja zaangazowania
$rodkéw w systemie finansowo-ksiegowym; wspolpraca z wydzialami merytorycznymi w sprawach
kompletowania dokumentacji i jej udostepniania

¢ Analiza stopnia wykonania planu wydatkéw budzetowych i zaangazowania $srodkéw na wydatki oraz
prowadzenie ewidencji zapewnienia finansowania i finansowania wydatkow budzetowych z rezerw
celowych

e Pozyskiwanie i zestawianie informacji oraz analiza danych w zakresie umoéw dotyczacych zadan
realizowanych przez Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w komodrkach finansowych - potwierdzone kopiami swiadectw pracy lub
innych dokumentow

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i przepiséw 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

e znajomos¢ ordynacji podatkowej, przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych

¢ umiejetnos¢ korzystania ze specjalistycznych systemoéw elektronicznych finansowo-ksiegowych oraz
bankowych

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa i stosowania ich w praktyce

¢ znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego

¢ 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 - specjalno$¢ rachunkowosé
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w ksiegowosci budzetowej

e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc

¢ odpowiedzialnos¢, rzetelnosé

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 potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie



polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Matopolski Urzad Wojewoddzki
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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie: 2400 - 2800 zt brutto, dodatek za wystuge lat zgodnie z obowiazujacymi
zasadami oraz inne sktadniki wynikajace z przepiséw szczegélnych

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,m,294303,2017.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.

Dokumenty wymagane w niniejszym postepowaniu nalezy sktada¢ w jezyku polskim lub przettumaczone 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 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 oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



