Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 51151 z dnia 18 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 &
lipca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: ewidencji ksiegowej wydatkéw w uktadzie zadaniowym
w Biurze Obstugi Urzedu

Opole

Opolski Urzad Wojewodzki w Opolu

WARUNKI PRACY
1.

2
3
4.
5.
6
7
d

Praca pod presja czasu

Terminowa wielozadaniowos¢

Kontakty zewnetrzne (NIK)

Zagrozenie korupcja

Praca w siedzibie Urzedu

Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy

. Warunki architektoniczne budynku Urzedu: drzwi odpowiedniej szerokosci, winda, toalety i podnos$nik
ostosowane dla os6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Udziat w opracowywaniu i sporzadzaniu: projektu rocznego planu wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym, rocznego planu finansowego wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym oraz
aktualizacji Wieloletniego Planu Finansowego Pafistwa w uktadzie zadaniowym

Sporzadzanie danych do sprawozdania z wykonania wydatkow budzetu panstwa w ukladzie zadaniowym
Klasyfikowanie, dekretowanie i ksiegowanie dowoddéw ksiegowych w zakresie wydatkow budzetowych w
uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz w uktadzie zadaniowym

Analizowanie na biezaco zapisow ksiegowych i uzgadnianie pozabilansowych kont analitycznych wydatkow
budzetowych Urzedu w uktadzie zadaniowym

Analizowanie i uzgadnianie ewidencji pozabilansowej w uktadzie zadaniowym z ewidencja bilansowa w
ukladzie tradycyjnym

Analizowanie na biezaco kont rozrachunkowych.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w obszarze ksiegowosci
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci



¢ Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

¢ Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

¢ Znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego

e Znajomos$¢ programéw finansowo-ksiegowych

e Znajomosc¢ klasyfikowania, dekretowania i ksiegowania

e Znajomos$¢ obstugi Word i Excel

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie: sSrednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w obszarze ksiegowosci w administracji publicznej

¢ Przeszkolenie w zakresie prowadzenia ewidencji ksiegowej w jednostkach budzetowych

e Przeszkolenie w zakresie projektowania, prowadzenia ewidencji oraz sprawozdan z realizacji wydatkéw w
ukladzie zadaniowym w jednostkach budzetowych

¢ Poczucie odpowiedzialnosci za wykonywane czynnosci

¢ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

¢ Umiejetnos¢ samodzielnej pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 lipca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu

Sekretariat Dyrektora Generalnego, pok. 251

ul. Piastowska 14

45-82 Opole

z dopiskiem , oferta pracy - nr ogtoszenia 51151”

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: administratorem Panstwa danych jest Wojewoda Opolski, ktérego
siedziba jest Opolski Urzad Wojewodzki w Opolu, ul. Piastowska 14, 45-082 Opole, tel. 74524125, email:
bok@opole.uw.gov.pl
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach zwiazanych z danymi osobowymi prosze kontaktowac
sie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail iod@opole.uw.gov.pl lub listownie na adres:
Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu, ul. Piastowska 14, 45-082 Opole.
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na
podstawie przepiséw prawa. Dane nie beda udostepniane podmiotom trzecim.
¢ 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 koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e 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).
e 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. o0 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostana powiadomieni
telefonicznie lub mailowo.

Urzad jest przyjazny dla oséb niepelnosprawnych.

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$é zwigzkowa

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



