Urzad Statystyczny w Warszawie
02-134 Warszawa ul. 1 Sierpnia 21

Ogtoszenie nr 90499 /12.01.2022
Specjalista
Do spraw: ksiegowosci w Wydziale Ekonomicznym

#administracja publiczna #finanse publiczne #ksiegowos¢ #statystyka publiczna

Umowa o prace na czas Dostepne takze dla

zastepstwa cudzoziemcéw
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Warszawa od 3474,65 zt

koniec naboru

ul. 1 Sierpnia 21 do 4063,92 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi obstuge ksiegowo - kasowg Urzedu poprzez ksiegowanie operacji gospodarczych.

e Analizuje prawidtowos¢ i realnos¢ zapiséw ksiegowych i sald.

e Sporzadza sprawozdania budzetowe, finansowe (sprawozdania, raporty, bilanse) i opracowuje informacje z wykonania
budzetu.

Analizuje i monitoruje prawidtowos¢ realizacji dochoddw i wydatkéw jednostki.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe 3 lata w obszarze obstugi finansowo-ksiegowej

¢ Biegta znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzei Ministra Finanséw w
sprawach: szczegétowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
Zrédet zagranicznych, rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, sprawozdawczosci
budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym, sposobu prowadzenia gospodarki finansowe;
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych




e Bardzo dobra znajomos$¢ MS Office

e Umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy

e Otwartos¢ na doskonalenie zawodowe

e Rzetelnos¢

o Umiejetnos$¢ poszukiwania informacji

o Umiejetnos¢ organizacji pracy i zorientowanie na osigganie celéw
o Umiejetnos¢ wspotpracy

o Umiejetnos¢ efektywnej komunikacji pisemnej i interpersonalnej
e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
e Doswiadczenie zawodowe 1 rok w obszarze obstugi finansowo-ksiegowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
e Znajomos$¢ programu TREZOR

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Przejrzyste zasady zatrudnienia i wynagrodzenia

e Ciekawe zadania i dobra atmosfere w miejscu pracy

e Dodatek stazowy do wynagrodzenia

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

e ,Strefe” komfortu i relaksu dla pracownika

Dostepnos¢

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

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,




W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa
Uzytkowanie sprzetu biurowego
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

Kontakty z Gtéwnym Urzedem Statystycznym w celu niezbednych uzgodnien z zakresu realizowanych zadan oraz z
kontrahentami w celu egzekucji naleznosci, wyjasniania niezgodnosci w dowodach ksiegowych, weryfikacji sald.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: budynek uzytecznosci publicznej posiada podjazd i dwie
windy, windy nie sa wyposazone w informacje gtosowg, ciggi komunikacyjne w budynku odpowiedniej szerokosci, brak
pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia ruchowa, poruszajgcych
sie przy uzyciu wdzka inwalidzkiego.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates 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.

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

e Zwrdc uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Zitozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e CV, list motywacyjny i oswiadczenia podpisz odrecznie. Oswiadczenia opatrz aktualna data.

e Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia Swiadectwa szkolnego, dyplomu lub zaswiadczenia ze szkoty
0 jej ukonczeniu.

e Spetnianie wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego udokumentuj kserokopiami dokumentéw
potwierdzajgcymi zamkniety okres wykonywanej pracy, pozwalajgcymi jednoznacznie stwierdzi¢ wymagany okres
doswiadczenia zawodowego (np. kopiami swiadectw pracy, kopig aktualnego zaswiadczenia o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, kopig zaswiadczenia o wykonywaniu pracy w ramach umowy zlecenia, o
dzieto, wolontariatu lub praktyk).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja formalna ofert
e Test wiedzy i zadania badajace kompetencje

e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o0 korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 25 stycznia 2022

W formie papierowej na adres:

Urzad Statystyczny w Warszawie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. 1 Sierpnia 21

02-134 Warszawa

koniecznie z dopiskiem: 2/2022

Kandydaci moga sktada¢ dokumenty aplikacyjne:

¢ osobiscie - w kancelarii Urzedu Statystycznego w Warszawie w godzinach pracy Urzedu 7:30-15:30 w
zamknietych kopertach

¢ za posrednictwem poczty - przesytajac na adres Urzedu

¢ poprzez Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (ePUAP 08qOndjlis/kadry)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 464 22 56

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.01.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiagzku z realizacjg wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (,RODO"), Dyrektor Urzedu
Statystycznego w Warszawie informuje o zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych.

I. Wskazanie administratora: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w
Warszawie majacy siedzibe w Warszawie (02-134 Warszawa), ul. 1 Sierpnia 21 - dalej ,Administrator”.

IIl. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na




podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c RODO w zwigzku z art. 22* § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz art. 26
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej oraz archiwizacji dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Ill. Obowigzek podania danych osobowych: Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z
przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie innych danych jest catkowicie dobrowolne i wymaga
udzielenia zgody, ktéra bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez Pania/Pana
dokumentach, zwigzanych z naborem.

IV. Informacje o odbiorcach danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane zadnym odbiorcom, z
wyjatkiem organéw upowaznionych na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

V. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru, a po jego zakonczeniu przez okres 3 miesiecy od daty publikacji informacji o wyniku naboru. Po
tym okresie dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

VI. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Podane przez Panig/Pana dane nie beda profilowane ani tez
nie beda podstawg do zautomatyzowanej decyzji.

VII. Prawa osoby, ktérej dane dotyczg: Prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne; prawo do zadania usuniecia danych osobowych; prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych; prawo do przenoszenia danych osobowych; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, w tym
profilowania; prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

VIII. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EOQG”) lub organizacji
miedzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majgcym siedzibe poza EOG oraz
organizacjom miedzynarodowym.

Jesli ma Pani/Pan pytania odnosnie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Inspektorem ochrony danych: tel. 22 464 22 64, e-mail: IOD_USWAW@stat.gov.pl.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(1924).pdf

