Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 43011 z dnia 18 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28
lutego
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

zastepca gtownego ksiegowego

do spraw: prowadzenia rachunkowosci urzedu
w Oddziale Ksiegowosci Dysponenta III Stopnia Wydziatu Finanséw i Budzetu

Gdansk Pomorski Urzad Wojewodzki w Gdansku
ul. Okopowa 21/27
80-810 Gdansk

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* praca administracyjno-biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

» stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie urzedu,

* pokdj biurowy miesci sie na pierwszym pietrze wielokondygnacyjnego budynku,

+ wejscie gtéwne posiada podjazdy dla oséb niepetnosprawnych,

* na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

+ wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzace;j,

* praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
* podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon, drukarka.

Dodatkowe benefity:

* dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”,

* dofinansowanie do wypoczynku oraz doptata do kolonii dzieci i mtodziezy,

* doptata do dziatalnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej,

* mozliwos¢ dofinansowania do legitymacji ze znizka 50% na przejazdy PKP, SKM, PKM.

ZAKRES ZADAN

e sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzeniem ewidencji umozliwiajacej rozliczenie podatku od
towaréw i ustug (VAT), sporzadzanie i terminowe przekazywanie organom kontroli podatkowej deklaracji
dla podatku od towardéw i ustug (VAT) oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego;

o dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym (w zakresie wyptaty wynagrodzen bezosobowych z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych,
ryczattow za uzywanie samochodéw do celéow stuzbowych, raportéw kasowych dotyczacych dziatalnosci
budzetowej oraz dowodéw ksiegowych z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych);



nadzorowanie ewidencji rozrachunkéw z dostawcami, uzgadnianie stanu naleznosci i zobowiazan urzedu;
opracowywanie projektéw sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w
funduszu jednostki) wraz z zatacznikami;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych;

prowadzenie spraw, w tym korespondencji z NBP w zakresie: waznosci certyfikatow kart kryptograficznych
uzytkownikéw systemu bankowosci elektronicznej z NBP oraz systemu budzetu panstwa TREZOR,
aktualizacji wersji oprogramowania systemu NBP, aktualizacji wzoréw podpiséw na kartach wzoréow
podpisdéw os6b upowaznionych do dokonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi na rachunkach
bankowych;

wspotuczestniczenie w administrowaniu systemem Sente w zakresie ewidencji finansowo-ksiegowej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ¢ osoba ubiegajaca sie o stanowisko zastepcy gtéwnego ksiegowego powinna
spetnia¢ jeden z ponizszych warunkéw: mie¢ ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkote
ekonomiczna i posiada¢ co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci; @ lub mie¢ ukonczone ekonomiczne

jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia

magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada¢ co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci;
@ lub by¢ wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw; @ lub posiadac
certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow

doswiadczenie zawodowe: w ksiegowosci

znajomosc¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku od towaréw i ustug, o stuzbie
cywilnej, o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie,

znajomos$¢ przepisoéw: dotyczacych klasyfikacji budzetowe;.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

lub kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wpisu do rejestru
bieglych rewidentow

lub kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie certyfikatu
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku 0séb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 lutego 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Pomorski Urzad Wojewo6dzki w Gdansku
Punkt przyjec¢ korespondencji w holu budynku Urzedu przy wejsciu ,B”
ul. Okopowa 21/27
80-810 Gdansk
Na kopercie i liscie motywacyjnym nalezy umiesci¢ dopisek: 32/19

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapoznac sie z klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych
osobowych, dostepna pod adresem:
https://luwgdansk.bip.gov.pl/zasady-rekrutacji/137433 klauzula-informacyjna.html

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

O przebiegu naboru kandydaci beda informowani za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, badZ numer telefonu.
Kazde wymagane oswiadczenie powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w ogloszeniu oraz opatrzone odrecznym
podpisem oraz data.

Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Techniki i metody naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,
* test wiedzy (opcjonalnie),

* sprawdzian praktyczny (opcjonalnie),

» rozmowa kwalifikacyjna.

Zachecamy do skorzystania z wzoréw oswiadczen, dostepnych na stronie BIP Urzedu w zakladce ,Praca w
PUW” https://luwgdansk.bip.gov.pl/zasady-rekrutacji/dokumenty-i-oswiadczenia.html

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-
technicznego stanowiska pracy).

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. 4000 zl/mies. (+ wystuga lat).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerami tel.: (58) 30 77 584 lub (58) 30 77 141.

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez cudzoziemcy. Kandydaci musza spetniac
nastepujace warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Polski,
« ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w sprawie rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



