Urzad Regulacji Energetyki w Warszawie
02-222 Warszawa Al. Jerozolimskie 181

Ogtoszenie nr 79311/ 09.06.2021

Starszy Specjalista

Do spraw: prowadzenia ksiegowosci w zakresie dochoddéw urzedu w Biurze Dyrektora Generalnego

#energia #ksiegowos¢

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa 23 czerwca

koniec naboru

Al. Jerozolimskie 181 2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

monitoruje stany zadtuzenia, weryfikuje terminowos¢ i prawidtowos¢ obliczania corocznych optat wnoszonych przez
Przedsiebiorcéw z tytutu uzyskania przez nich koncesji oraz kar pienieznych naktadanych na Przedsiebiorcéw przez
Prezesa URE

prowadzi korespondencje z koncesjonariuszami oraz komdérkami organizacyjnymi URE w zakresie poboru optat
koncesyjnych i kar pienieznych, w tym wezwah do zaptaty

ksieguje wyciagi bankowe w zakresie dochodéw budzetowych oraz uzgadnia poprawnos¢ dokonanych zapiséw,
przygotowuje przekazanie dochodéw do Ministerstwa Finansdw z zachowaniem trybu i terminéw okreslonych w
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu
panstwa oraz przygotowuje przelewy dotyczace zwrotéw nadptat i nienaleznie wniesionych optat koncesyjnych i kar w
zakresie przydzielonych do obstugi Przedsiebiorcéw

sporzadza sprawozdanie budzetowe Rb-27, sporzadza sprawozdanie o zalegtoSciach przedsiebiorcéw we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych oraz inne informacje z zakresu realizacji dochoddéw
budzetowych z zakresu swojego dziatania

dekretuje dowody ksiegowe w zakresie dochodéw budzetowych w sposdb okreslony przepisami oraz dokonuje ich
ewidencji w programie ksiegowym zatwierdzonym do uzytkowania w Urzedzie, rozlicza optaty koncesyjne na
formularzach, wprowadza dane z formularzy do programu ksiegowego, uzupetnia BAZY URE w zakresie kompetencji
wydziatu

uzgadnia ewidencje oraz dokonuje inwentaryzacji sald kont analitycznych, ze szczegélnym uwzglednieniem klasyfikacji
paragrafowej, wykorzystywanych do rejestracji zdarzeh gospodarczych w zakresie dochodéw budzetowych

na biezaco informuje komérki merytoryczne Urzedu o zaleganiu podmiotéw we wnoszeniu optat koncesyjnych oraz kar
pienieznych oraz wspétpracuje i uzgodnienia z wydziatem ewidencji i windykacji naleznosci w zakresie dotyczacym
windykacji naleznosci, w tym niezwtoczne przekazuje informacje o wptatach podmiotéw, w stosunku do ktérych
prowadzone sg czynnosci windykacyjne, przekazuje formularze optat koncesyjnych, przekazuje sprawy do zgtoszenia do
masy upadtosciowej

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 2 lata w obszarze rachunkowosci
e Dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i przepiséw wykonawczych

e Bardzo dobra znajomos¢ szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz Srodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych

¢ Dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

e Dobra znajomos¢ ustawy Ordynacja podatkowa

e Umiejetnos¢ obstugi MS Excel

e Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspotpracy, umiejetnosé analitycznego myslenia

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o \Wyksztatcenie: wyzsze preferowany kierunek: finanse i rachunkowos¢
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji publicznej
e Program ksiegowy Xpertis

e Bankowos¢ elektroniczna NBP

e Umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce

Co oferujemy

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 Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

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

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

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, mozliwos¢ przystapienia do
grupowego ubezpieczenia na zycie i dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego, mozliwos¢ wykupienia legitymacji
uprawniajgcych do przejazddw kolejg z 50% znizka.
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Dostepnosé

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,




wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe. Uzytkowanie
sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw). Permanentna obstuga klientéw
zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy. Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 jest dostosowany
do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich. Szerokos¢ gtédwnych drzwi wejsciowych
do budynku, drzwi wewnetrznych, wind oraz ciggéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajacych sie przy uzyciu wézka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczno-sanitarne
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze. Pomieszczenia Urzedu zlokalizowane sa na
I, 1, IViV pietrze budynku.

Dodatkowe informacje

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

o 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.

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

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy 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.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

Dodatkowe informacje, w tym o planowanych technikach naboru, mozna uzyska¢ droga elektroniczna sktadajac
zapytania na adres mailowy: rekrutacja@ure.gov.pl.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doSwiadczenia zawodowego/stazu
pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

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

Aplikuj do: 23 czerwca 2021

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@ure.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 79311 / 09.06.2021.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 79311" na adres: Urzad Regulacji
Energetyki

Biuro Dyrektora Generalnego - Wydziat Kadr i Szkolen

Aleje Jerozolimskie 181

02-222 Warszawa

z dopiskiem: ,starszy specjalista-BDG/WRIR/3ST”

Aplikacje mozna przesyta¢ w formie skanéw dokumentéw na adres e-mail: rekrutacja@ure.gov.pl, podajac w
temacie symbol naboru ,starszy specjalista-BDG/WRIR/3ST”

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.06.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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 Panstwa danych osobowych mozecie sie Panstwo kontaktowac z
Inspektorem Ochrony Danych drogg elektroniczng pod adresem mailowym: 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 wypetnienie
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze w tym zakresie.

Informacje o odbiorcach danych:

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




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

e przez okres realizacji naboru,

e przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru (dotyczy dokumentéw
aplikacyjnych),

e 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 pdZn. 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 wptywu na zgodno$¢ 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 zagdania 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 o 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 zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a, c 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.




