Urzad Statystyczny w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 21369 z dnia 26 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

lutego
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej
w Wydziale Ekonomicznym

Rzeszow Rzeszow, ul. Jana III Sobieskiego 10

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
* Praca w siedzibie Urzedu

* Praca przy komputerze

* Wykonywanie zadan pod presja czasu

* Mozliwe delegacje poza miejscowo$¢, w ktorej znajduje sie siedziba Urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
* Narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy

* Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

* W budynku znajduje sie winda

Inne
* Przed budynkiem od strony ul. Kopernika znajduje sie winda dla wozkow inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie rachunkowosci Urzedu w zakresie zaangazowania wydatkow, gospodarki magazynowe;j i
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

¢ Analiza i windykacja naleznosci Urzedu

e Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

¢ Analiza prawidlowosci i realnosci zapiséw ksiegowych i sald

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e Rzetelnosc
e Zorientowanie na osiaganie celéw oraz dobra organizacja wlasnej pracy



e Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie podstawowym

¢ Umiejetnos¢ wspolpracy

¢ Umiejetnos¢ myslenia analitycznego

¢ Umiejetnos¢ negocjowania

¢ Umiejetnos¢ poszukiwania informacji

¢ Umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej i pisemnej

e Komunikatywnos¢ i asertywnos¢

¢ Umiejetnos¢ wspolpracy w Zespole

e Zorientowanie na klienta/interesanta

¢ Umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy i doskonalenia zawodowego

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

e Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie rachunkowosci, finanséw publicznych, zasad gospodarki
finansowej jednostki budzetowej, podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, kodeksu cywilnego, ordynacji
podatkowej, stuzby cywilnej, ochrony danych osobowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
¢ Umiejetnos¢ samodzielnej obstugi Pakietu Microsoft Office (Word, Excel)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lutego 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny w Rzeszowie

ul. Jana III Sobieskiego 10

35 - 959 Rzeszow

z dopiskiem , Oferta pracy nr 3/2018”

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, wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane tylko w formie pisemnej w sekretariacie Urzedu lub za



posrednictwem poczty.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego etapu rekrutacji. Oferty
zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz oferty kandydatow, ktdrzy nie zostali
zakwalifikowani zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Wymagane oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane. Wybrany kandydat przed podpisaniem umowy
bedzie zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 17 8535210 wewn. 304 lub 305

Informujemy, iz administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych
jest Urzad Statystyczny w Rzeszowie przy ul. Jana III Sobieskiego 10.

Dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania
pracownika i zawarcia z nim umowy o prace. Dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom. Osoby
sktadajace oferte na wskazane stanowisko pracy maja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania. Podanie danych w zakresie wymaganym przepisami prawa pracy i ustawy o stuzbie cywilnej jest
obligatoryjne, za$ w pozostaltym zakresie dobrowolne.



