Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 18700 z dnia 29 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
grudnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw budzetowych i funduszu celowego
w Biurze Obstugi Urzedu

Warszawa Glowny Urzad Geodezji i Kartografii

ul. Wspolna 2
00-926 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Obstuga standardowych urzadzen biurowych.

Wezel sanitarny przystosowany dla oséb niepemosprawnych tylko na parterze budynku.

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

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa w zakresie wydatkow 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 i finansowych z
planem finansowym.

Prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa budzetu Urzedu w zakresie funduszu celowego, zaangazowania
$rodkéw finansowych wynikajacego z wnioskow o wyrazenie zgody na wszczecie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego oraz z umoéw zawartych przez Urzad w zakresie funduszu celowego, w celu
monitorowania wykonania wydatkow w roku biezacym i w latach przysziych.

Prowadzi centralny rejestr uméw cywilnoprawnych zawieranych w Urzedzie, kontroluje na biezaco
zaangazowanie srodkéw, w celu dostarczenia aktualnej informacji o wysokos$ci posiadanych srodkow.
Uczestniczy w prowadzeniu obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Urzedu w zakresie wydatkéw
budzetowych i funduszu celowego w celu zapewnienia prawidlowej ewidencji zdarzef gospodarczych w
ksiegach rachunkowych oraz zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Analizuje i uzgadnia konta bilansowe i pozabilansowe w zakresie wydatkow budzetowych i funduszu
celowego, bada zgodnos¢ kont kosztowych z wydatkowymi, w celu zapewnienia szczegdétowej weryfikacji



poprawnosci zapisow ksiegowych.

¢ Sporzadza wydruki i zestawienia z ksiag rachunkowych w zakresie wykonania planu finansowego oraz

analizuje przedstawione w nich dane, w celu dostarczenia aktualnej informacji kierownictwu jednostki i
poszczegodlnych komdrek organizacyjnych oraz w celu opracowania sprawozdan budzetowych i
finansowych.

Prowadzi ewidencje srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, bedacych wlasnoscig
GUGIK oraz przekazanych w uzyczenie. Uczestniczy w przygotowaniu i przeprowadzeniu inwentaryzacji
oraz w przygotowaniu majatku trwatego do zbycia lub do likwidagji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze finansowo-ksiegowym

dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych

dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci

znajomos$¢ przepiséw Kodeksu cywilnego

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w jednostkach sektora finanséw publicznych
aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula zastrzezone albo zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 11 grudnia 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Gloéwny Urzad Geodezji i Kartografii



ul. Wspdlna 2
00-926 Warszawa,
z dopiskiem , Ogtoszenie nr 18700 - starszy ksiegowy, BO/FK/9”

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Wszystkie oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej GUGIK.

Metody i techniki selekcji: formalna weryfikacja (preselekcja) ofert zlozonych przez kandydatéw, sprawdzian
wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do realizacji zadan na stanowisku, rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu).

Kandydaci i kandydatki speliajacy wymagania formalne, ktérzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani
do kolejnych etapéw naboru, beda powiadamiani o terminie i miejscu ich przeprowadzenia.

Oferty kandydatdw i kandydatek przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z
osoba wyltoniona w drodze naboru, a jezeli nabor zostat zakoniczony bez wylonienia kandydata/kandydatki -
przez okres 3 miesiecy od ogtoszenia wyniku naboru.

W okresie przechowywania ofert kandydaci i kandydatki maja prawo wgladu do dokumentéw zwiazanych z
naborem, z uwzglednieniem ochrony danych osobowych, oraz do odbioru zlozonych dokumentow.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 56 31 478 lub 480.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



