Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 24648 z dnia 27 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor wojewodzki

do spraw: analizy i rozliczania naleznosci oraz zobowiazan, ksiegowej rejestracji dokumentow
finansowych, oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie wydatkéw Urzedu
w Oddziale Ksiegowosci i Sprawozdawczosci w Wydziale Administracji i Logistyki

Krakow Krakw ul. Basztowa 22

WARUNKI PRACY
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ finansowa za nieprawidlowo skierowane zlecenia ptatnicze
W przypadku pracy biurowej w siedzibie Urzedu pracodawca zapewnia racjonalne, niezhedne usprawnienia w
srodowisku pracy w przypadku zatrudnienia osoby niepetlnosprawnej. Usprawnienia polegaja na dostosowaniu
stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb osoby niepelnosprawnej wynikajacych ze zgtoszonego w
konkretnej sytuacji stopnia i rodzaju niepelnosprawnosci. W przypadku niepetlnosprawnosci wynikajacej ze
schorzenia narzadu ruchu zapewniona jest odpowiednia wolna powierzchnia w pomieszczeniu pracy - w
uzasadnionych przypadkach powierzchnia manewrowa umozliwiajaca poruszanie sie przy pomocy wozka
inwalidzkiego. Zachowane sa wynikajace z przepisow prawa budowlanego wymagane parametry kubatury
pomieszczen, ich wysokosci, szerokosci drzwi (za wyjatkiem czesci drzwi w budynkach zabytkowych, réwniez z
obecnoscia progéw), oswietlenia, a takze ergonomii stanowiska pracy (odpowiednie, ergonomiczne siedziska,
biurka, komputery i inne sprzety).
Czes$¢ pomieszczen higieniczno - sanitarnych posiada peine 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
dzwigu osobowego i/lub pochylni.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkdéw budzetowych oraz jej analizy, w tym: weryfikowanie wyciagow
bankowych i raportéw kasowych w zakresie zgodnosci dokonanych operacji finansowych z zaistniatymi
zdarzeniami gospodarczymi; dekretowanie na odpowiednie konta ksiegowe dokumentéw potwierdzajacych
realizacje wydatkow budzetowych; wprowadzanie na ewidencje ksiegowa dokumentéw potwierdzajacych
zaistnienie operacji finansowych; kontrola dokumentéw finansowych w zakresie prawidtowosci
przyporzadkowania wydatkow do odpowiedniego zrddta finansowania (rezerwy, srodki europejskie),
klasyfikacji budzetowej i budzetu zadaniowego oraz dysponenta srodkéw(wydziatu); prowadzenie ewidencji
wydatkow budzetowych i jej analizowanie pod katem kasowego wykonania budzetu w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i budzetu zadaniowego; analizowanie i rozliczanie kont kosztowych wg zuzycia materiatow i



energii, ustug obcych, podatkéw i optat, wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen oraz
pozostatych kosztow rodzajowych tj. podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz sktadek i oplat z
tytutu ubezpieczen; analizowanie i rozliczanie kosztow operacyjnych w tym z tytutu kar i odszkodowan;
analizowanie kosztéw finansowych; prowadzenie ewidencji kosztéw w ukladzie klasyfikacji budzetowej i
budzetu zadaniowego; weryfikowanie stanu funduszu oraz ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego
Prowadzenie ewidencji, kontroli i analizy rozliczen z tytutu wynagrodzen i rozrachunkéw z kontrahentami
w zakresie wydatkow budzetowych, w tym: dokonywanie kontroli kompletnosci dokumentéw dotyczacych
wyplaty wynagrodzen oraz dekretowanie na odpowiednie konta ksiegowe; wprowadzanie list ptac do
ewidencji ksiegowej; kontrolowanie oraz analizowanie rozrachunkéw z budzetami w zakresie podatkéw od
wynagrodzen oraz rozrachunkéw publiczno-prawnych z tytulu ubezpieczen spotecznych; weryfikowanie i
uzgadnianie rozrachunkow z tytulu wynagrodzen (umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto) ze
stanowiskami naliczajacymi wynagrodzenia, pod katem Zrédet finansowania, klasyfikacji budzetowej i
budzetu zadaniowego oraz w zakresie dokonanych potracen od wynagrodzen; analizowanie i uzgadnianie
stanu zobowiazan i nalezno$ci wobec poszczegdlnych kontrahentéw pod wzgledem terminowosci realizacji
zaplat, zrédel finansowania, klasyfikacji budzetowej i budzetu zadaniowego

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie stanu srodkéw na rachunkach bankowych, z wykonania
planu wydatkéw budzetu panstwa, programéw realizowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz o stanie zobowigzan, w tym: analizowanie zobowigzan niewymagalnych i wymagalnych
na koniec okresu sprawozdawczego; weryfikowanie danych w uktadzie planu, zaangazowania, wydatkow i
zobowiazan jednostki; analizowanie zrealizowanych wydatkéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej i budzetu
zadaniowego

Analizowanie i rozliczanie ewidencji ksiegowej w zakresie zobowiazan wynikajacych z orzeczen sadowych,
w tym: uzgadnianie stanu prowadzonych spraw z radcami prawnymi Urzedu, komoérkami merytorycznymi i
stanowiskami budzetowymi; weryfikowanie zgodnosci dokumentacji z ewidencja ksiegowa; monitorowanie
realizacji zobowiazan i stanu zaplanowanych srodkéw budzetowych na ich pokrycie

Przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji aktywow i pasywow oraz innych sktadnikow droga: spisu z
natury w zakresie srodkéw pienieznych w kasie, potwierdzenia sald w formie uzyskania od bankéw i
kontrahentow potwierdzen poprawnosci danych wykazanych w ksiegach rachunkowych, weryfikacji sald
sktadnikéw majatkowych, rozrachunkéw o charakterze publicznoprawnym, rozrachunkéw z pracownikami,
naleznosci spornych i watpliwych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w komdrkach finansowo -ksiegowych- potwierdzone kopiami $wiadectw
pracy lub innych dokumentéw

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

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

znajomos¢ ordynacji podatkowej, przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych

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

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa i stosowania ich w praktyce

znajomos$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne - specjalno$¢ rachunkowo$é

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w dziale ksiegowosci w jednostkach administracji publicznej
w dziale ksiegowosci w jednostkach administracji publiczne;

odpowiedzialnos$¢, rzetelnos$c



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 potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 kwietnia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce 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: 2400 - 2900 zt brutto, dodatek za wystuge lat zgodnie z obowiazujacymi
zasadami oraz inne sktadniki wynikajace z przepisow szczegdlnych

Osoby, ktérych oferty nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda wpisywane na liste
kandydatow spelniajacych wymogi formalno- prawne. Lista 0s6b 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
https://bip.malopolska.pl/muw,m,301543,2018.html oraz wywieszone na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
Wzor oswiadczen dostepny jest na stronie BIP Urzedu (pod wyzej wymienionym adresem).



Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Do sktadania 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 odsylamy, a nieodebrane po trzech miesiacach
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 pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



