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gtoszenie nr 131990 / 29.12.2023

Starszy inspektor

Do spraw: prowadzenia ewidencji ksiegowej w Wydziale Ksiegowosci i Finanséw w Biurze Dyrektora
Generalnego

#administracja publiczna #finanse publiczne

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny

n

iepetnosprawnosciami

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Wynagrodzenie
zasadnicze

RaneSinabors Warszawa 12 stycznia okoto 5200,00 zt

Elektoralna 2 2024 r. brutto

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi biezacg kontrole dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym i zgodnosci z planem finansowym GUM
oraz ewidencje operacji gospodarczych w zakresie wydatkéw i dochodéw GUM zgodnie z zasadami rachunkowosci wraz z
dekretowaniem dowodéw ksiegowych z uwzglednieniem wszystkich przekrojéw ewidencji ksiegowej, w tym w
szczegdlnosci na wtasciwe rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej

Wystawia dokumenty, w tym w szczegdlnosci faktury VAT, noty ksiegowe obcigzeniowe (w tym za czynnosci
wykonywane w Urzedzie na podstawie uméw cywilnoprawnych) w celu biezacej ewidencji naleznosci budzetowych, a
takze prowadzi korespondencje z kontrahentami zwigzang z wystawionymi dokumentami

Rozlicza rozrachunki i wyptaty dokonane na rzecz kontrahentéw / pracownikéw Urzedu i kontaktuje sie z nimi
Prowadzi biezacqg kontrole wyciaggéw bankowych dotyczacych wptywéw z tytutu dochoddw budzetowych

Sporzadza przelewy i zlecenia ptatnosci za posrednictwem systemdw bankowosci elektronicznej NBE oraz BGK-ZLECENIA,
w tym przygotowywuje dokumenty przelewdw i zlecen ptatnosci do zatwierdzenia oraz zaptaty. Obstuguje Bankowos¢
Elektroniczng w zakresie przygotowania przelewéw (w tym w szczegélnosci przelewdw krajowych oraz zagranicznych
SEPA/SWIFT) oraz zleceh ptatnosci

Prowadzi ewidencje oraz kontrole i weryfikacje poprawnosci rozliczen podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
oraz weryfikacje i uzgadnianie sald rozrachunkéw na koniec kazdego miesigca z ksiegami rachunkowymi GUM

Uczestniczy w sporzadzaniu sprawozdan statystycznych, budzetowych oraz sprawozdania finansowego (bilansu,
rachunku zyskoéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej)

Wspétpracuje z instytucjami zewnetrznymi (w tym w zakresie dotyczacym kontroli), sporzadza raporty i informacje,
archiwizuje dokumenty




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowe;j
e Znajomos¢ przepisow o VAT

e Znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ordynacji podatkowej

o Umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office, w szczegélnosci MS Excel
¢ Umiejetnos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego
o Umiejetnos¢: komunikacji, wspdtpracy, organizacji pracy, orientacja na osigganie celéw

e \W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oSwiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej lub w obszarze ksiegowosci jednostek sektora
finanséw publicznych

e Przeszkolenie z zakresu ksiegowosci budzetowe;j

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
¢ Umiejetnos¢ obstugi programu systemu QUORUM F-K

e Znajomos¢ ustawy prawo o miarach

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

e Stabilne warunki zatrudnienia - umowe o prace - w dynamicznie rozwijajacej sie krajowej instytucji metrologicznej
e Otwarte i przyjazne srodowisko pracy

¢ Dogodng lokalizacje w centrum Warszawy z rozbudowang siecig potaczen komunikacyjnych

e Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy




Trzynaste wynagrodzenie

Szkolenia oraz mozliwosci dalszego rozwoju kompetencji zawodowych

Mozliwos¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie oraz dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego
Mozliwos¢ wykupienia legitymacji uprawniajgcych do przejazdéw kolejg z 50% znizka

Mozliwos¢ wykupienia karty MultiSport

Dostepnos¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

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

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdinymi 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 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Zachecamy do zapoznania sie z Deklaracjg dostepnosci Gtéwnego Urzedu Miar.

Jezeli masz jakies$ specjalne potrzeby, jestes osoba z niepetnosprawnoscia, poinformuja nas o tym i wskaz
ustuge, ktorej potrzebujesz w trakcie prowadzonego naboru np.:

preferowany kontakt mailowy,

powiekszony tekst,

zwiekszony czas poszczegdlnych metod i technik naboru,

tltumacz jezyka migowego,

wsparcie asystenta osoby niewidomej (posiadam wtasnego asystenta/potrzebuje wsparcia asystenta z urzedu),

wsparcie asystenta osoby z niepetnosprawnoscia fizyczng (posiadam wtasnego asystenta/potrzebuje wsparcia asystenta
z urzedu),

wsparcie psa asystujgcego itp.

Informacje o szczegoinych potrzebach zamies¢ w dokumentach aplikacyjnych lub przeslij na adres
rekrutacja@gum.gov.pl.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen biurowych,
czynnosciach koncepcyjnych. Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym i
sztucznym oswietleniu. Zagrozenie korupcja. Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np.
obywatele, przedsiebiorstwa) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

W budynku znajduje sie winda, sa takze tazienki dostosowane do 0séb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim.



https://www.gum.gov.pl/pl/inne/wcag/1253,Deklaracja-dostepnosci.html

Dodatkowe informacje

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

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

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy 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, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

® 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 wskazaliSmy 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.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw osSwiadczen obowigzujgcych przy naborach do pracy w GUM, ktére sg dostepne na
stronie BIP GUM, w zaktadce "Praca w GUM".

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym

e rozmowa kwalifikacyjna

Zachecamy do zapoznania sie z opracowaniem dot. zasad rekrutacji w Gtéwnym Urzedzie Miar "Rekrutacja w GUM
krok po kroku".

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia



https://bip.gum.gov.pl/bip/klient-w-urzedzie/praca-w-gum/wzory-dokumentow/1291,Wzory-dokumentow.html
https://bip.gum.gov.pl/bip/klient-w-urzedzie/praca-w-gum/rekrutacja-w-gum-krok-p/1881,Zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej.html
https://bip.gum.gov.pl/bip/klient-w-urzedzie/praca-w-gum/rekrutacja-w-gum-krok-p/1881,Zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej.html

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu
pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje)

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych przeszkolenie z zakresu ksiegowosci budzetowe;j

Aplikuj do: 12 stycznia 2024

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 131990" na adres: Gtéwny Urzad Miar
Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Elektoralna 2

00-139 Warszawa

Dokumenty mozna sktadac przez ePUAP lub na adres rekrutacja@gum.gov.pl lub w kancelarii GUM w godz.
8.00-16.00.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 581 90 61
lub mailowego na adres: rekrutacja@gum.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gum.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.01.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gtéwny Urzad Miar reprezentowany przez Dyrektora Generalnego GUM.
2. Kontakt z Administratorem danych

Z administratorem danych moze Pani/Pan skontaktowa¢ sie telefonicznie pod numerem: (22) 581 93 99, osobiscie lub
korespondencyjnie pod adresem: Gtéwny Urzad Miar, ul. Elektoralna 2, 00-139 Warszawa, a takze za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem: gum@gum.gov.pl

3. Inspektor ochrony danych

Administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowac sie korespondencyjnie
pod adresem: Inspektor Ochrony Danych, Gtéwny Urzad Miar, ul. Elektoralna 2, 00-139 Warszawa, a takze za posrednictwem
poczty elektronicznej pod adresem: iod@gum.gov.pl

4. Cel przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez administratora w celu:

- przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej,

- realizacji obowigzkéw prawnych, w tym realizacji prawa do informacji publicznej,
- archiwizacji dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

5. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b oraz lit. c RODO w zwigzku z przepisami
ustawy z 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej oraz przepisami ustawy z 26.06.1974 r. Kodeks pracy, a takze przepisami ustawy z
6.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej. W zakresie danych, ktére wskazane zostang przez Pafstwa w przestanych
dokumentach, a ktérych obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa, dane osobowe beda przetwarzane na podstawie
Pani/Pana zgody, tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.




6. Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez administratora przez czas okreslony w przepisach o archiwizacji, tj.
ustawie z 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

7. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty, ktérym administrator powierzy przetwarzanie danych osobowych.
Ponadto Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska stanowi¢ beda informacje publiczng (art. 29 ustawy o stuzbie
cywilnej), a jezeli zostanie Pani/Pan wybrany w naborze, to dane te wraz z miejscem zamieszkania opublikowane zostang w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu oraz Biuletynie Informacji Publicznej (art. 31 ustawy o stuzbie cywilnej).

8. Uprawnienia

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto w
zakresie danych przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody w
dowolnym momencie, co nie bedzie miato wptywu na przetwarzanie danych dokonane przed takim wycofaniem.

9. Prawo do skargi do organu nadzorczego

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza Pani/Pan, ze
niezgodnie z prawem przetwarzamy dane osobowe.

10. Obowigzek podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy lub przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej jest
dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych jest
dobrowolne.




