Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 56679 z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ©
listopada
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

radca prezesa

do spraw: obstugi finansowej i niefinansowej, obstugi proceséw budzetowych oraz
sprawozdawczosci budzetowej
w Wydziale Finansowym, Biuro Budzetu i Administracji

Warszawa pl. Powstancow Warszawy 1

00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY
Praca 8 godzin dziennie 5 dni w tygodniu. Praca w pokoju na 4 pietrze budynku.
Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych. Praca w programie Skype dla Firm
(praca w stuchawkach).

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zaangazowania, wydatkow podlegajacych ewidencji w
Urzedzie, dotyczacych roku biezacego oraz lat kolejnych. Biezace monitorowanie realizacji umow i
wnioskow zawartych pomiedzy Urzedem a kontrahentami i przekazywanie informacji o stopniu ich
wykorzystania. Sporzadzanie dokumentacji ksiegowej w celu uzyskania danych do sprawozdan dotyczacych
zaangazowania wydatkdow.

Kontrolowanie, sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci pod wzgledem rachunkowym dowodow
ksiegowych oraz ich dekretowanie i rejestrowanie w programie finansowo-ksiegowym (memoriaty).
Kontrolowanie prawidtowosci dokonywanych zapisé6w ksiegowych w programie finansowo-ksiegowym
zatwierdzonym do uzytkowania w Urzedzie w celu zapewnienia prawidlowosci i przejrzystosci zapiséw
ksiegowych. Uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng; weryfikowanie, rozliczanie i
zamykanie kont, inwentaryzowanie sald aktywow i pasywow, uzgadnianie zapiséw ksiegowych z ewidencja
pomocnicza prowadzona w innych wydziatach komorki organizacyjnej celem potwierdzenia prawidlowego
ujecia w ksiegach dokonanych operacji gospodarczych. Monitorowanie wysokos$ci zaksiegowanego planu
finansowego w powiazaniu ze zrealizowanymi wydatkami w poszczegélnych paragrafach klasyfikacji
budzetowej, monitorowanie stanu zobowiazan.

Przygotowywanie danych i wykonywanie prac zwiazanych ze sprawozdawczoscia z dochodéw i wydatkéw
budzetowych z uwzglednieniem srodkéw pochodzacych z UE i innych Zrédet w celu realizacji obowigzkow
sprawozdawczych w oparciu o uzgodnione zapisy ksiegowe. Wykonywanie prac zwiazanych ze
sporzadzaniem bilansu poréwnawczego rachunku wynikéw, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz
informacji dodatkowej. Wykonywanie sprawozdan na potrzeby GUS.

Obstuga wnioskéw 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w zakresie sprawdzania
mozliwosci ich realizacji, uzupetniania klasyfikacji budzetowej na dokumentach oraz ich rejestracji we



wlasciwym rejestrze.

¢ Rozliczanie srodkéw pochodzacych z rezerw ogdlnych i celowych w zakresie srodkow budzetowych i
budzetu srodkéw europejskich.

o Udziat w pracach zwiazanych z rozliczaniem podatku od towardw i ustug VAT oraz sporzadzaniem
wymaganych przepisami deklaracji w celu prawidtowego przekazania podatku do US.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata doswiadczenia w pracy w dziale ksiegowosci

e Przeszkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowej

e Wiedza specjalistyczna i umiejetnosc jej wykorzystania w praktyce w zakresie znajomosci ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, przepiséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

¢ Posiadane kompetencje: rzetelnos¢

¢ Posiadane kompetencje: organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

e Posiadane kompetencje: wspotpraca

¢ Posiadane kompetencje: komunikacja

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracja publiczna

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w pracy w administracji publicznej

e Wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej wykorzystania w praktyce w zakresie znajomosci obstugi systemu
do bankowosci elektronicznej, obstugi programu finansowo-ksiegowego QNT, Trezor, programu RB-70, e-
PUAP

¢ Posiadanie kompetencji: myslenie analityczne

¢ Posiadanie kompetencji: kreatywnosé

¢ Posiadanie kompetencji: podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

¢ Posiadanie kompetencji: radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ 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



Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 listopada 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow

pl. Powstancéw Warszawy 1

00-950 Warszawa

(kancelaria UOKiK miesci sie w Centrum Konferencyjnym UOKiK) z dopiskiem BBA-1-RP

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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: Administratorem danych osobowych zawartych jest Prezes
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z siedziba w Warszawie (00-950), pl. Powstanicow Warszawy
1.
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@uokik.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) i nie sg przekazywane innym odbiorcom, organizacji
miedzynarodowej czy do panstw trzecich. CV jest niszczone po uptywie 4 miesiecy od daty zgtoszenia.
Zgtaszajacy ma prawo do dostepu i sprostowania swoich danych osobowych oraz wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw 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;
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.
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, wyksztalcenie, 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

wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pleé¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

2. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci podanej w ogloszeniu, z oryginalnym
podpisem wilasnorecznym kandydata, opatrzone data (list motywacyjny i oSwiadczenia).

3. Wzory o$wiadczen do pobrania pod adresem: http://uokik.gov.pl/kariera w uokik.php Weryfikacja wymagan
formalnych bedzie sie odbywata na podstawie dokumentéw aplikacyjnych, i w zwiazku z tym podkreslamy, ze
kompletnie ztozona aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

4. Planowane etapy naboru: sprawdzian wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

5. Zachecamy do sktadania ofert osoby niepelnosprawne.

6. Proces rekrutacji trwa co najmniej 1 miesiac od dnia ukazania sie ogtoszenia.

7. Osoby zakwalifikowane do udzialu w naborze zostana powiadomione telefonicznie lub mailowo.

8. Oferty niewykorzystane zostana zniszczone po uptywie 4 miesiecy od zakonczenia naboru.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 55 60 247.

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg 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.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



