Podlaski Urzad Wojewddzki w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 28258 z dnia 05 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 (&)
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ewidencji ksiegowej i realizacji ptatnosci
w Wydziale Finanséw i Budzetu

Bialystok Podlaski Urzad Wojewodzki

ul. Mickiewicza 3
15-213 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,
- kontakt z klientem zewnetrznym.

Praca wykonywana w budynku Podlaskiego Urzedu Wojewo6dzkiego przy ul. Mickiewicza 3. Stanowisko pracy
miesci sie na III pietrze. Budynek uwzglednia potrzeby oséb niepelnosprawnych w zakresie przystosowania
pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciaggéw komunikacyjnych oraz wymagan dostepnosci dla oséb na
wozkach inwalidzkich (podjazd, windy). Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. W
budynku zachowane sa wynikajace z przepisow prawa budowlanego wymagane parametry, kubatura
pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos¢ drzwi, oswietlenie a takze ergonomia stanowiska pracy. Stanowisko
pracy z monitorem ekranowym spelnia minimalne wymagania bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

ZAKRES ZADAN

dekretowanie i ksiegowanie dowoddéw ksiegowych oraz analizowanie prawidtowosci zapisow w ksiegach
rachunkowych,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym prawidtowosci dokumentdéw ksiegowych,
zamieszczanie klauzuli zatwierdzajacej zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz sporzadzanie przelewdw,
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej dla projektow realizowanych z udziatem srodkéw unijnych i
$rodkéw europejskich,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz ich wprowadzanie do systemu TREZOR,

sprawdzanie prawidlowosci naliczenia sktadek ZUS oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0séb
fizycznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne



doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze ksiegowosci

znajomosc¢ przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z
pézn. zm.),

znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
2077 z pézn. zm.),

znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r., poz.
1221 z pézn. zm.),

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowanym podatku dochodowym od
niektdrych przychoddéw osiaganych przez osoby fizyczne (Dz. U. z 2017 r., poz. 2157 z pdzn. zm.),
znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1889 z
pozZn. zm.),

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2017 r. poz. 1257 z pdzn. zm.),

umiejetnos¢ obstugi komputera,

posiadanie nastepujacych kompetencji: komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osiaganie
rezultatéw, rzetelnos¢ i terminowos¢, wykorzystywanie wiedzy merytorycznej i doskonalenie zawodowe,
wspolpraca z innymi,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze ksiegowosci w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - 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 wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 15 czerwca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Podlaski Urzad Wojewddzki

Biuro Organizacji i Kadr



Oddziat Kadr i Szkolenia, pok. 37
ul. Mickiewicza 3

15-213 Bialystok

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - ogtoszenie nr ......

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 o0sob 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: Wojewoda Podlaski, ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok,

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim w
Biatymstoku, ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok, adres e-mail: iod@bialystok.uw.gov.pl,

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa; dane nie beda
udostepniane podmiotom trzecim,

e 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)

e 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

e 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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2.300 zi

Informacje o kolejnych etapach naboru beda dostepne na stronie internetowej Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego: www.bialystok.uw.gov.pl w zaktadce Ogloszenia/ Praca w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim/
Dodatkowe informacje dla kandydatéw II i III etap.

Zachecamy do skorzystania z wzoréw o$wiadczen zamieszczonych na stronie internetowej Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 85-74-39-306.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



