Ministerstwo Przemystu w Katowicach
40-039 Katowice ul. Powstancéw 30

Ogtoszenie nr 143704 / 11.10.2024

Gtowny Specjalista

Do spraw: ksiegowosci w Departamencie Budzetu i Finanséw

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

el o Cal Katowice 21 pazdziernika od 8148,00 zt

ul. Powstancéw 30 2024 r. do 8411,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi ewidencje ksiegowa dokumentéw Zrédtowych (m.in. faktur, not, rachunkéw, wyciggdw bankowych, raportéw
kasowych, rozliczenia uméw najmu wraz z fakturowaniem, rozliczen kosztéw delegacji, list wynagrodzen) w systemie
finansowo-ksiegowym w zakresie wydatkéw budzetowych oraz sporzgdza wewnetrzne dokumenty ksiegowe - zgodnie z
obowiazujaca Polityka (zasadami) rachunkowosci oraz przepisami ogdlnymi, polegajacymi na sprawdzeniu prawidtowosci
danych zawartych w dokumencie Zrédtowym, wiasciwym wskazaniu kont ksiegowych w zakresie kosztéw, rozrachunkdw i
wydatkéw oraz wprowadzeniu danych do systemu finansowo-ksiegowego.

Kontroluje dokumenty finansowe pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz w zakresie ich kompletnosci i zgodnosci z
planem finansowym budzetu Ministra Przemystu.

Sporzadza sprawozdania budzetowe miesieczne i roczne z planu wydatkéw budzetowych, zobowigzan budzetowych oraz
z wykonania planu wydatkéw, wraz z wprowadzeniem sprawozdah do informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa
TREZOR.

Comiesiecznie uzgadnia konta rozrachunkowe, koszty i wydatki z uwzglednieniem kosztéw rodzajowych i poszczegélnych
paragraféw klasyfikacji budzetowej oraz pozycji analitycznych na potrzeby sporzadzenia miesiecznych sprawozdan
budzetowych z wykonania wydatkéw, polegajacych na sprawdzeniu wspétmiernosci kosztéw i wydatkéw na podstawie
zapiséw w ewidencji analityczne;j.

Przygotowuje przelewy z tytutu ptatnosci wobec kontrahentdw w systemie elektronicznej bankowosci NBP, polegajace na
kontroli terminu ptatnosci dokumentdéw, wtasciwym wskazaniu rachunku bankowego, z ktérego realizowany jest przelew
oraz rachunku bankowego kontrahenta, kontroluje przekazywang kwote, réwniez w zakresie potracen z tytutu

ewentualnych kar umownych lub faktur korygujacych oraz kontroluje rodzaj waluty w przypadku przelewdw walutowych.

Dokonuje obstugi kontroli problemowych wewnetrznych i zewnetrznych - przygotowuje dokumenty ksiegowe dotyczace
przedmiotu kontroli, wydrukéw z ksiag rachunkowych, przygotowuje wyjasnienia i zestawienia dla zespotu kontrolnego, w
tym m.in. z corocznej kontroli wykonania budzetu prowadzonej przez Najwyzszg Izbe Kontroli.

Sporzadza informacje z realizacji wydatkéw budzetowych na podstawie ksigg rachunkowych na potrzeby wewnetrzne i




zewnetrzne w réznych uktadach analitycznych, m.in. do wnioskéw o dostep do informacji publicznej.

e Bierze udziat w pracach dot. corocznej inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald kontrahentéw wraz z wyjasnieniem
ewentualnych réznic.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie ekonomii lub rachunkowosci lub finanséw
e Staz pracy (powyzej 3 lat) pracy samodzielnej w obszarze rachunkowosci budzetowe;j

e Wiedza w zakresie: finanséw publicznych, rachunkowosci, w tym rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych,
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ Umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji

e Kompetencje: skuteczna komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych, myslenie analityczne

e Dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnos¢ arkusza kalkulacyjnego MS Excel

e Wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych lub posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,poufne”

o \W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oSwiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Pakiet socjalny i pakiet benefitéw (mozliwos¢ wziecia pozyczki mieszkaniowej)

e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

e Czesciowe wykonywanie pracy poza miejscem pracy - praca zdalna

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt




mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie wymagajgca wysitku statycznego.
Duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych.

Praca przy komputerze w pozycji siedzacej.

Uzytkowanie sprzetu biurowego.

Stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu, zwigzana z zapewnieniem
bezpieczenstwa danych.

Charakter pracy wymagac bedzie wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, ministerstwami i instytucjami.

Praca bedzie wymagad przemieszczania sie na terenie budynku i poza nim.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

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

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Sprawdzenie wymagan formalnych ofert - analiza ztozonych dokumentéw w ofercie pod katem wymagan
zawartych w ogtoszeniu o wolnym stanowisku pracy.

2. Sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji - test wiedzy, sprawdzian umiejetnosci.

3. Sprawdzenie doswiadczenia zawodowego - rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy powyzej 3 lat pracy samodzielnej w obszarze rachunkowosci budzetowe;j
(zaswiadczenia pracy, zakresy czynnosci, $wiadectwa pracy).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych lub posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne".




e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub p6zniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 21 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143704" na adres: Dokumenty mozna
przestac poczta na adres:

Ministerstwo Przemystu

ul. Powstancéw 30

40-039 Katowice

Dokumenty mozna sktadad bezposrednio w Kancelarii Ministerstwa Przemystu w godzinach 8.00-16.00 lub
przez ePUAP.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 433 41 35

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.10.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Klauzula informacyjna z art. 13 - nabdér na wolne stanowisko pracy w Ministerstwie Przemystu.

Administrator Danych Osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Przemystu, 40-039 Katowice, ul. Powstancéw 30.
Inspektor Ochrony Danych:

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych za
posrednictwem poczty e-mail: iod@mp.gov.pl lub pisemnie na adres: Inspektor Ochrony Danych, Ministerstwo Przemystu,
40-039 Katowice, ul. Powstancéw 30.

Cel przetwarzania:
Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Ministerstwie Przemystu.

Podstawa prawna przetwarzania:




Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO* (tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatah na zgdanie osoby, ktérej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO* (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 221 § 1, 2, 4, 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U.z2023 r. poz. 1465) w zwigzku z art. 4, 4a, 26, 29, 30, 31, 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2024 r. poz. 409) oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO* (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 10 RODO* w zwigzku z art. 4 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej w zakresie odebrania oswiadczenia o niekaralnosci oraz, w przypadku kandydatéw wybranych w
naborze, ktérzy wyrazili zgode na zatrudnienie, art. 6 ust. 1 lit. c RODO* (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiagzku prawnego cigzgcego na administratorze) w zwigzku z art. 229 § 1 pkt 1 i § 4a Kodeksu pracy w zwiagzku z
zatacznikiem 3a rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania
badan lekarskich pracownikdw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy. W przypadku ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢, Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu zamiaru skorzystania przez Panig/Pana z uprawnien
w pierwszenstwie w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej, na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO* (tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegéinych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane
dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej) w zwigzku z art. 28 ust. 2b i 29a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409).

Podanie przez Panig/Pana innych danych osobowych w zakresie danych niewymaganych w ogtoszeniu o naborze zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO*). Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Nastepnie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO* (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
ciazacego na administratorze) dla wypetnienia obowiazku archiwizacji dokumentéw wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2020.164 t.j.

z dnia 2020.02.03).

Odbiorcy danych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych, ponadto dane
osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom do tego uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
podmiotom Swiadczgcym na nasza rzecz ustugi wymagajace dostepu do danych osobowych.

Przekazywanie danych poza EOG:
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

Okres przechowywania:

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy

w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny ministerstwa ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajgcy z przepiséw o archiwizacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo:

dostepu do dotyczacych Pani/Pana danych osobowych;

sprostowania swoich danych osobowych;

usuniecia danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych, z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO*;
do cofniecia zgody do przetwarzania danych osobowych.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO*.




Informacja o0 wymogu podania danych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia
udziatu w procedurze rekrutacji. Podanie danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode
tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie, jednak jej wycofanie nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na tej podstawie przed wycofaniem zgody.

Profilowanie
Pani/Pana dane osobowe nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

*Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.), (RODO).




