Archiwum Panstwowe w Rzeszowie
35-612 Rzeszoéw ul. Wtadystawa Warnenczyka 57

Ogtoszenie nr 112917 / 27.12.2022

Gtéwny Ksiegowy

Dziat Finansowo - Ksiegowy

Dostepne takze dla
cudzoziemcow

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Rzeszéw
koniec naboru ul. Wtadystawa okoto 6000,00 2t
Warnenczyka 57 brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Zapewnia prawidtowe funkcjonowanie jednostki w zakresie finansowo-ksiegowym

e Zarzadza, nadzoruje i organizuje prace Dziatu Finansowo-Ksiegowego

e Sporzadza plan finansowy jednostki, w podziale na paragrafy i zadania, dokonuje niezbednych zmian w planie w
porozumieniu z kierownikiem jednostki

e Prowadzi gospodarke finansowg i rachunkowa jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
e Sporzadza bilans i sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne

e Sprawuje kontrole zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym, prowadzi biezaca analize wykorzystania
srodkdéw finansowych bedacych w dyspozycji jednostki

e Przygotowuje raporty, sprawozdania i biezace analizy na potrzeby kierownika jednostki i jednostek nadrzednych
e Prowadzi ewidencje Srodkéw trwatych i gospodarki magazynowej

e Sporzadza liste ptac i prowadzi karty wynagrodzen

e Obstuguje systemy i programy ksiegowo-ptacowe

e Zajmuje sie biezacym ksiegowaniem operacji gospodarczych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze wyzsze ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,




uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
Staz pracy co najmniej 3 lata w ksiegowosci

Znajomos¢ i umiejetnos¢ zastosowania w praktyce ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz
przepiséw wykonawczych

Znajomos¢ przepiséw z zakresu wynagrodzen w sferze budzetowej, ubezpieczen spotecznych oraz podatku od oséb
fizycznych, prawnych, VAT

Umiejetnos¢ postugiwania sie oprogramowaniem MS-Office

Wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ optymalnego przekazywania informacji, umiejetnos¢ przekonywania, odpornosé na
stres

Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego pahstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Znajomos¢ programu Ptatnik
Znajomos$¢ programu Trezor

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegélnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie Urzedu przy komputerze, z dokumentami. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze.




Pomieszczenie klimatyzowane. Na tym samym pietrze znajduje sie pomieszczenie socjalne (przygotowywanie,
spozywanie positkéw). Dla os6b niepetnosprawnych istnieje mozliwos¢ poruszania sie po budynku (podjazdy, windy,
drzwi odpowiedniej szerokosci, dostosowane toalety).

Dodatkowe informacje

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

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Oferty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu (sekretariat) w godz. 7.30 - 15.30, listownie z dopiskiem na
kopercie ,NABOR - GLROWNY KSIEGOWY” wraz z podaniem nr ogtoszenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Analiza ofert pod wzgledem formalnym.

2. Pisemny test wyboru.

3. Egzamin ustny.

4. Rozmowa kwalifikacyjna z Dyrektorem Urzedu.

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci programdw Ptatnik i
Trezor




Aplikuj do: 23 stycznia 2023

Aplikuj mailowo na adres: sekretariat@rzeszow.ap.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 112917 / 27.12.2022.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 112917" na adres: Archiwum
Panstwowe w Rzeszowie

35-612 Rzeszéw

ul. Wtadystawa Warnenczyka 57

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: sekretariat@rzeszow.ap.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://rzeszow.ap.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.01.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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: Dyrektor Archiwum Pahstwowego w Rzeszowie 35-612 Rzeszéw, ul. Wiadystawa
Warnenhczyka 57, tel. 172304808, archiwum@rzeszow.ap.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 172304808 wewn. 210, email: tomasz.zalewski@rzeszow.ap.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Rzeszowie. Dane kandydatéw nie bedg przekazywane innym
podmiotom

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie
mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

