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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

31 grudnia

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg oraz sprawozdawczos¢ budzetowg w zakresie wydatkéw budzetowych, w tym
kontroluje dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretuje i ksieguje dowody finansowe, wystawia
polecenia przelewu, wyptat, zlecenia ptatnosci i dokonania zaptaty w celu zapewnienia prawidtowej ewidencji zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych oraz zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym

Prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa budzetu Urzedu w zakresie zaangazowania srodkéw finansowych wynikajacego z
wnioskdw o wyrazenie zgody na wszczecie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego oraz z uméw zawartych
przez Urzad w zakresie wydatkéw budzetowych w celu monitorowania wykonania wydatkéw w roku biezagcym i w latach
przysztych

Prowadzi centralny rejestr uméw cywilnoprawnych zawieranych w ramach Urzedu, uczestniczy w prowadzeniu rejestréw
umow cywilnoprawnych dotyczacych realizacji projektéw oraz kontroluje na biezaco zaangazowanie $srodkdw w celu
dostarczenia aktualnej informacji o wysokosci posiadanych Srodkéw

Uczestniczy w prowadzeniu obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Urzedu w celu zapewnienia prawidtowego i
poprawnego sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j

Analizuje i uzgadnia konta bilansowe i pozabilansowe w zakresie wydatkéw budzetowych i srodkéw europejskich,
uzgadnia koszty z wydatkami w celu zapewnienia szczegétowej weryfikacji poprawnosci zapiséw ksiegowych

Sporzadza wydruki i zestawienia z ksigg rachunkowych w zakresie wykonania planu finansowego oraz analizuje
przedstawione w nich dane, w celu dostarczenia aktualnej informacji kierownictwu jednostki i poszczegdlnych komérek
organizacyjnych oraz w celu opracowania sprawozdan budzetowych i finansowych

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze finansowo-ksiegowym
bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci

znajomos¢ przepiséw zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem projektéw UE
praktyczna znajomos¢ ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej
umiejetnos¢ obstugi komputerowych systeméw finansowo-ksiegowych
umiejetnos¢ analitycznego myslenia

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w jednostkach sektora finanséw publicznych

aktualne poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula tajne
albo zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Stotéwka pracownicza

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdinymi potrzebami korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegélnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegélnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.




W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Obstuga standardowych urzadzen biurowych.

Wezet sanitarny przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych tylko na parterze budynku.

Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (podjazdy, windy).

Brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.
Praca biurowa z wykorzystaniem komputera

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ofert
e test wiedzy

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

cv

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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 umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 31 grudnia 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 89244" na adres: Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii
ul. Wspélna 2

00-926 Warszawa,

lub

za posrednictwem platformy ePUAP /887pujdw65/skrytka

lub

na adres mailowy rekrutacje@gugik.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 5631478
lub mailowego na adres: rekrutacje@gugik.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.12.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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

e Administrator danych i kontakt do niego: Gtéwny Geodeta Kraju, ul. Wspdlna 2, 00-926 Warszawa

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii, ul. Wspédlna 2
00-926 Warszawa; e-mail: iod@gugik.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

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

e




2. art. 22" 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;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

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 wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

