Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 69389 z dnia 30 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: dochodéw
w Wydziale Ksiegowosci w Biurze Finansowo-Ksiegowym

Warszawa Urzad Patentowy RP
Al. Niepodleglosci 188/192
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Obstuga urzadzen biurowych.
Czynnosci fizyczne:

1. rozmowy telefoniczne zewnetrzne i wewnetrzne oraz kontakty z innymi pracownikami w innych
wydziatach,

2. obsluga klientow zewnetrznych,

3. koniecznos¢ poruszania sie po terenie Urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja potrzeby osdb niepelnosprawnych w zakresie przystosowania
stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciaggéw komunikacyjnych oraz spetniaja wymagania
dostepnosci do nich. Brak dostepu do czesci pomieszczen dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy miesci sie na drugim pietrze budynku biurowego.

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie dokumentéw ksiegowych,

¢ dekretowanie dokumentow,

¢ ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych dokumentow ksiegowych,

¢ wyjasnianie dowodéw wplat,

¢ dokonywanie zwrotéw optat nienaleznych,

¢ uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,

¢ sporzadzanie miesiecznych zestawien z realizacji dochodow oraz przygotowywanie danych do sprawozdan,

e terminowe przekazywanie dochodéw z rachunku Urzedu na rachunek budzetu panstwa,

¢ archiwizowanie dokumentéw w zakresie prowadzonych zagadnien oraz przygotowywanie i przekazywanie
do archiwum.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: w dziedzinie ksiegowosci.

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, aktualnych aktéw prawnych w zakresie finanséw publicznych i ustaw
podatkowych, prawo wtasnosci przemystowej,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office oraz umiejetnos$¢ obstugi urzadzen
biurowych,

umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejetnos¢ pracy w zespole, dzielenia sie wiedza oraz informacjami,

otwarty stosunek do klienta, cierpliwos¢ w kontaktach z klientami oraz umiejetnos¢ przekazywania
informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly,

wysoka kultura osobista i asertywnos$¢ w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie lub podyplomowe o profilu ekonomicznym,

doswiadczenie zawodowe: w dziedzinie finanséw publicznych,

umiejetnos¢ szybkiej adaptacji do okresowych zmian zakresu obowiazkow,

znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie B1,

przeszkolenie z obstugi systeméw finansowo - ksiegowych,

umiejetnos$¢ analizy i interpretacji zmieniajacych sie przepiséw w zakresie rachunkowosci, finanséw
publicznych, podatkow.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,
umozliwiajacego dostep do informacji niejawnych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 742),

kopie dokumentdéw potwierdzajacych roczne doswiadczenie w dziedzinie ksiegowosci (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace okres zatrudnienia, zakres obowiazkdw okreslajacy obszar i rodzaj
wykonywanych zadan),

w przypadku ukonczenia studiow wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Narodowa Agencje Wymiany Akademickiej lub nostryfikacji dyplomu
oraz ttumaczenie przysiegte. Informacje dotyczace uznawalnosci zamieszczone sa na stronie NAWA:
https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/wydawanie-informacji-o-zagranicznych-dyplomach,

w przypadku dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym prosimy o zalaczenie ttumaczenia na jezyk
polski.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepelnosprawnosc¢ - 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 wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 pazdziernika 2020 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Patentowy RP

Wydziat ds. Osobowych i Rozwoju Zasobéw Ludzkich

Al. Niepodlegtosci 188/192

00-950 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: ,Rekrutacja BFII/StS/24” oraz numerem ogtoszenia

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:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych:
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 konieczno$¢ 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¢ odwolana 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W zwiazku z zagrozeniem wywotanym przez SARS-COV-2 (COVID -19) dopuszczamy sktadanie kompletnych
aplikacji droga elektroniczna na adres rekrutacja@uprp.gov.pl Kandydaci, ktorzy skorzystaja z tej mozliwosci,
obowiazani sa do dostarczenia o$wiadczen w formie papierowej w najblizszym mozliwym terminie, najpdzniej
jednak przed rozpoczeciem kolejnego etapu rekrutacji.

Inne informacje:

Urzad Patentowy RP zapewnia swoim pracownikom:

- stabilna i ciekawa prace,

- przyjazna atmosfere i wysokie standardy pracy,

- nagrody - w zaleznos$ci od wynikow pracy,

- mozliwos$¢ rozwoju zawodowego, w tym certyfikowane szkolenia,

- mozliwos¢ uczestniczenia w dodatkowych kursach nauki jezyka obcego,

- mozliwos¢ przyznania dodatkowych swiadczen zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
- $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

- mozliwos$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu opieki
medyczne;j.

Dokumenty mozna sktadac:
1) w formie papierowej na adres Urzedu lub osobiscie w zamknietych kopertach,
2) w formie elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej na adres rekrutacja@uprp.gov.pl.

W przypadku przesylania dokumentéw za posrednictwem poczty elektronicznej nalezy przesta¢ skany
wlasnorecznie podpisanych oswiadczen. Kandydatki/kandydaci, ktorzy sktadaja dokumenty za posrednictwem
poczty elektronicznej, dopuszczeni do udziatu w naborze, sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie
podpisanych o$wiadczen najp6zniej w dniu testu.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Techniki naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- test wiedzy,

- test praktyczny,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegolnych etapéw selekcji zostana powiadomieni o ich
terminie telefonicznie lub poczta elektroniczng. Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i o§wiadczenia”. Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Wzory o$wiadczen dostepne sa na stronie internetowej Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej pod



adresem: https://uprp.gov.pl/pl/bip/praca-w-uprp.

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia” nie jest
obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetniania wymagan dodatkowych przez
kandydatki/kandydatow.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu). Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
https://nabory.kprm.gov.pl/wyniki-naborow, https://uprp.gov.pl/pl/bip/test/praca-w-uprp/wyniki-naborow oraz
udostepnione w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ mailem pod adresem: rekrutacja@uprp.gov.pl lub pod nr tel. 22 57 90
452,

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.



