Urzad Regulacji Energetyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 48117 z dnia 24 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 (&)
czerwca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: prowadzenia ksiegowosci w zakresie wydatkow Urzedu
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Urzad Regulacji Energetyki w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 181
02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY

Naszym pracownikom oferujemy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace u stabilnego pracodawcy,

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat stazu) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe,

- mozliwo$¢ ustalenia indywidualnego czasu pracy na wniosek pracownika,

- mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego,
- mozliwos$¢ wykupienia legitymacji uprawniajacych do przejazdow koleja z 50% znizka.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 jest dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych poruszajacych
sie na wdzkach inwalidzkich. Szerokos$¢ gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku, drzwi wewnetrznych, wind
oraz ciagdw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie przy
uzyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych znajduje sie na parterze.

Pomieszczenia Urzedu zlokalizowane sa na I, II, IV i V pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ kontrolowanie dostarczanych do ksiegowania dokumentow,

o dekretowanie dowoddéw ksiegowych dotyczacych wydatkow w sposob okreslony przepisami oraz
dokonywanie w tym zakresie zapiséw ksiegowych w programie ksiegowym zatwierdzonym do uzytkowania
w Urzedzie,

e uzgadnianie ewidencji analitycznej, rozliczanie i zamykanie konta, sporzadzanie dokumentacji i ewidencji



ksiegowej uzgadnianie rozliczenia z zapisami ksiegowymi oraz pozostalymi pracownikami wydziahu,
¢ sporzadzanie wewnetrznych dowodow ksiegowych,
¢ inwentaryzowanie salda aktywow i pasywow, monitorowanie regulowania oraz windykacje ptatnosci,
¢ sporzadzanie informacji z zakresu realizacji wydatkéow Urzedu dla potrzeb Kierownictwa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w obszarze rachunkowosci,

¢ dobra znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci i przepiséw wykonawczych,

¢ dobra znajomos$¢ szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

¢ dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

e umiejetnos¢ obstugi MS Excel,

¢ komunikatywnos¢,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, preferowany kierunek: finanse i rachunkowosc,
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w administracji publicznej,

¢ znajomos¢ obstugi programu ksiegowego Xpertis,

¢ umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP,

¢ umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP Collect,

¢ umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej BGK,

¢ umiejetnos¢ stosowanie prawa w praktyce,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ zyciorys/CV i list motywacyjny (podanie danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa
wymaga zgody na ich przetwarzanie do celéw naboru wg wzoru zamieszczonego na stronie
http://bip.ure.gov.pl/bip/praca-w-ure/stanowiska-pracy-niebe/formularze-do-pobrania/365,Formularze-do-po
brania.html),

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych speiienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia,

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych speiienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje),

¢ 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 dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.06.2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:
Urzad Regulacji Energetyki
Biuro Dyrektora Generalnego - Wydziat Kadr i Szkolen
Aleje Jerozolimskie 181
02-222 Warszawa
z dopiskiem: ,, starszy specjalista-BDG/WRIR/3”
Aplikacje mozna przesyta¢ w formie skanéw dokumentéw na adres e-mail:
rekrutacja@ure.gov.pl podajac w temacie symbol naboru ,starszy specjalista -BDG/WRIR/3”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego:

Informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prezes Urzedu Regulacji Energetyki, majacy
siedzibe przy Alejach Jerozolimskich 181 w Warszawie (02-222).

Kontakt do inspektora ochrony danych:

Informujemy, ze w sprawach dotyczacych przetwarzania Pafistwa danych osobowych mozecie sie Panstwo
kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczna pod adresem e-mail: iod@ure.gov.pl lub
listownie - adres korespondencyjny: Urzedu Regulacji Energetyki, Aleje Jerozolimskie 181, 02-222 Warszawa.

Cel przetwarzania danych:

Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej w Urzedzie Regulacji Energetyki oraz
wypehienie obowiazku prawnego cigzacego na administratorze w tym zakresie.

Informacje o odbiorcach danych:

Informujemy, ze Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i wytacznie uprawnionym organom na
podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych:
Pani/Pana dane osobowe bedziemy przechowywac:

przez okres realizacji naboru,

przez 3 miesigce od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru (dotyczy dokumentow
aplikacyjnych),

przez okres do 6 lat zgodnie z regulacjami wewnetrznymi wydanymi na podstawie

art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217, z p6zn. zm.) w zakresie - imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania
(miasto).

Uprawnienia:



Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora danych osobowych: dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, usuniecia, przeniesienia danych do innego
administratora danych osobowych, wniesienia sprzeciwu.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania
w dowolnym momencie zgody na ich przetwarzanie, przy czym wycofanie zgody nie ma wpltywu na zgodnosc¢ z
prawem dotychczasowego przetwarzania.

Zadanie realizacji wyzej wymienionych praw prosze przesta¢ w formie pisemnej do administratora danych
osobowych (adres podany na wstepie, z dopiskiem ,Ochrona danych osobowych”).

Whiesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji
prowadzonym przez Urzad Regulacji Energetyki.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow 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 réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Zachecamy osoby niepelnosprawne do wziecia udziatu w naborze.

Aplikacje powinny zawiera¢ dane kontaktowe kandydata (nr telefonu i adres e-mail).

Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty

i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia. Druki oswiadczen dostepne sa na stronie BIP URE.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Aplikacje prosimy sktada¢ bezposrednio w kancelarii URE, przesyla¢ poczta lub
w formie skanéw dokumentéw na adres e-mail: rekrutacja@ure.gov.pl podajac
w temacie symbol naboru ,starszy specjalista-BDG/WRIR/3”

Osoby, ktére przesla aplikacje droga elektroniczna bede proszone o dostarczenie papierowej wersji aplikacji
na spotkanie rekrutacyjne.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Uwaga ! Decyduje data wptywu do urzedu (lub na adres: rekrutacja@ure.gov.pl)

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang zaproszone
do kolejnego etapu naboru telefonicznie lub droga elektroniczna na podany adres e-mail.



Dodatkowe informacje, w tym o planowanych technikach naboru i wysokosci proponowanego wynagrodzenia
mozna uzyskac droga elektroniczna skladajac zapytania na adres e-mail: rekrutacja@ure.gov.pl.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



