Urzad Transportu Kolejowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 25787 z dnia 18 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: ksiegowosci
w Wydziale Finansow w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Urzad Transportu Kolejowego

Al. Jerozolimskie 134
02-305 Warszawa

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno-biurowa.
Budynek Urzedu Transportu Kolejowego w Warszawie oraz jego wyposazenie sa dostosowane do potrzeb osob
niepeosprawnych.
Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, skaner.
Inne informacje: budynek jest klimatyzowany.

ZAKRES ZADAN

sprawdzanie faktur i innych dowodéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych z tytutu wykonania wydatkow
budzetowych: Rb-28, Rb-23, Rb-Z w zakresie planu i wykonania wydatkow, wspoétudziat przy sporzadzaniu
sprawozdan Rb-N w zakresie naleznosci z tytutu wydatkéw budzetowych oraz Rb-BZ1 w zakresie wydatkow
i zobowiazan w uktadzie budzetu zadaniowego, wysylanie sprawozdan Rb-N oraz Rb-Z;

wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego wyciagéw bankowych i innych dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych, a takze ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych
w systemie F-K oraz realizowanie ptatnosci z tego tytutu w systemie NBE lub przekazywanie ich do kasy;
opracowanie harmonogramu platnosci, trzymiesiecznych prognoz wydatkéw, miesiecznych i dziennych
zapotrzebowan na $rodki (za posrednictwem systemu informatycznego TREZOR);

wspotudzial nad coroczna weryfikacja aktywow i pasywow ze stanem ewidencji ksiegowej, przygotowanie
rocznych sprawozdan finansowych wraz z zatgcznikami;

sprawdzanie zaangazowania planu wydatkéw zgodnie z zawieranymi umowami gospodarczymi i wnioskami
0 zamowienia publiczne oraz wpltywajacymi od kontrahentéw fakturami;

wystawianie pism informujacych o braku wptaty oraz not odsetkowych w celu windykacji naleznosci z
tytutu wydatkéw budzetowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowiskach zwigzanych z obstuga finansowo - ksiegowa
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

Znajomos¢ KPA

Znajomos¢ ordynacji podatkowej

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowej
znajomo$¢ szczegdlnych zasad wykonywania budzetu jednostki budzetowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 30 kwietnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad Transportu Kolejowego

Al. Jerozolimskie 134

02-305 Warszawa

z podaniem numeru ogtoszenia 25787.

Zachecamy kandydatow do wypelniania i przesytania ankiety rekrutacyjnej dostepnej na stronie
internetowej Urzedu: www.utk.gov.pl

INNE INFORMACJE:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.



Urzad Transportu Kolejowego jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong.

W roku 2017 Urzad Transportu Kolejowego po raz trzeci otrzymat wyréznienie , Przyjazny Urzad”, zdobyt
rowniez wyrédznienie nadzwyczajne ,Innowacyjny Urzad”.

W roku 2016 Urzad Transportu Kolejowego zajat I Miejsce w Kategorii "Instytucja" przyznane przez Kapitute
Konkursu Regionu Mazowieckiego LODOLAMACZE.

W roku 2016 Urzad Transportu Kolejowego otrzymal Medal Przyjaciel Integracji przyznany przez
Stowarzyszenie Przyjaciot Integracji i Fundacje Integracja.

W roku 2015 Urzad Transportu Kolejowego otrzymat certyfikat VI edycji konkursu , Strona Internetowa Bez
Barier” za strone internetowa dedykowana pasazerom najlepiej dostosowana do potrzeb osob starszych lub
niepelnosprawnych, narazonych na wykluczenie cyfrowe.

Siedziba UTK przeszta pozytywnie audyt Fundacji Integracja, co zostato potwierdzone certyfikatem , Obiekt
bez barier”.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
List motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

Z dokumentdéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynikaé dtugoscé
doswiadczenia zawodowego (np.: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/o wykonywaniu prac
zleconych/o odbywaniu stazy/praktyk/wolontariatu, itp.).

W przypadku przedstawienia dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ thumaczenia tych
dokumentdéw na jezyk polski, dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Planowane techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna wraz ze sprawdzeniem znajomosci obstugi komputera.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru.

Wyzej wymienieni kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie, miejscu oraz o
technikach i metodach naboru.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego
kandydata zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
http://bip.kprm.gov.pl , http://bip.utk.gov.pl/ oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 749 15 20. Wiecej informacji na temat naboréw do
stuzby cywilnej mozna znaleZ¢ na stronie:
https://www.utk.gov.pl/pl/praca-w-utk/informacje-ogolne/10822,0-NAS.html



