Okregowy Urzad Miar w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 29396 z dnia 22 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 &
lipca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: finansowo-ksiegowych (od 1 stycznia 2019 r. stanowisko: Gtoéwny ksiegowy)
w Okregowym Urzedzie Miar w Warszawie

Bialystok ul. Elektoralna 4/6
00-139 Warszawa

Okregowy Urzad Miar

Bialystok ul. Kopernika 89

15-396 Bialystok

WARUNKI PRACY

-praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,

-praca wykonywana w Urzedzie i poza siedziba Urzedu,

-budynek Urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

-warunki sa dostosowane do rodzaju wykonywanych prac lecz nie sa przystosowane do wszystkich potrzeb
0s06b niepelnosprawnych: brak podjazdéw, windy, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane;j
toalety,

ZAKRES ZADAN

e opracowanie dokumentdéw np. polityki rachunkowosci, zarzadzen Dyrektora dot. spraw finansowo-
ksiegowych

e organizacja Wydziatu Finansowo-Ksiegowego

¢ wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Urzedu zgodnie z planem finasowym zatwierdzonym na
kazdy rok budzetowy

¢ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

¢ sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych

¢ sporzadzanie planu finansowego budzetu w uktadzie paragrafowo- zadaniowym, dokonywanie niezbednych
zmian w planie oraz czuwanie nad nieprzekraczaniem wydatkéw w paragrafach

» nadzorowanie prawidlowosci naliczania wynagrodzen, swiadczen pracowniczych, obliczanie podatkow i
sktadek

e prowadzenie catosci spraw zwiazanych z rachunkowoscia jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowosci i
ustawa o finansach publicznych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w ksiegowosci

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzen wykonawczych

znajomos$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych

znajomos$¢ zasad naliczania wynagrodzen oraz pochodnych (sktadki ZUS, podatki)

znajomosé ustawy o ZFSS

umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji rozliczeniowej do ZUS, Urzedu Skarbowego, PFRON
znajomos$¢ obstugi programu TREZOR, NBE

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow MS Office

samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku Gléwnego ksiegowego
znajomo$¢ obstugi programu Platnik
znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie swiadectw pracy,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lipca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Miar

Elektoralna 4/6

00-139 Warszawa

Referat kadr, Ptac i Szkolenia



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).
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: Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem
Danych Osobowych podanych przez Pania /Pana danych jest Okregowy Urzad Miar w Warszawie przy ul.
Elektoralnej 4/6 00-139; dane kontaktowe: 22 581 91 31, oum.warszawa@poczta.gum.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt do inspektora ochrony danych: Dane kontaktowe
inspektora ochrony danych: IT Auditor Sp. z 0.0. z siedziba w Lodzi, Al. Kosciuszki 39 lok. 30, REGON
101141350, iod.oum.warszawa@poczta.gum.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Informacje o odbiorcach danych: Panstwa dane osobowe moga by¢
udostepniane tylko i wylacznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.
Informacja o wynikach naboru, za wskazaniem imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego
kandydata, zostana umieszczone na powszechnie dostepnych stronach Biuletynu Informacji Publicznej
Okregowego Urzedu Miar w Warszawie oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

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

Uprawnienia:

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

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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 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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel: 22 581-95-14

Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefoniczne lub droga e-mail o terminie rozmowy wstepne;j.
Brak powiadomienia telefonicznego jest rownoznaczne z niezakwalifikowaniem kandydata.

Informacje o Urzedzie na stronie internetowej: warszawa.gum.gov.pl

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.



