Okregowy Urzad Gorniczy w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 14069 z dnia 10 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 00
sierpnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: ksiegowych
Okregowy Urzad Gorniczy

Kielce

Okregowy Urzad Gorniczy
ul. Wrzosowa 44
25-211 Kielce

WARUNKI PRACY

duze obciazenie narzadu wzroku zwiazane z praca przy monitorach komputerowych,

wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentacji, w tym umieszczonych w szafach z
koniecznoscia uzycia drabiny,

praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego,

budynek Urzedu dostosowany do poruszania sie 0sdb na wdzkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddw ksiegowych, dokonywanie gotéwkowych i
bezgotéwkowych dyspozycji pienieznych w ramach przyznanych srodkéw pienieznych, rozliczanie delegacji
stuzbowych oraz przygotowywanie listy wyplat dla czlonkéw komisji egzaminacyjnych, sporzadzanie
miesiecznych raportéw finansowych;

prowadzenie ewidencji: wynagrodzen za udzial w komisjach egzaminacyjnych, wptat z tytutu dochoddéw
budzetowych, wplat za udostepnianie informacji o Srodowisku oraz grzywien naktadanych przez
pracownikéw inspekcyjno - technicznych w drodze mandatéw karnych

rozdysponowywanie przyznanych srodkow finansowych na remonty i przeglady samochodéw stuzbowych
oraz ich ubezpieczenie wraz z miesiecznym rozliczeniem zuzycia paliwa;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i likwidowanie srodkdw trwalych oraz pozostatych srodkéw znajdujacych
sie na stanie Urzedu;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wskazanych przez Dyrektora Urzedu dostaw, ustug i robot
budowlanych, planowanie zakresu i wielkosci wydatkéw z tym zwigzanych, wykonywanie czynnosci
wlasciwych ze wzgledu na role Urzedu jako wnioskodawcy, w tym przygotowywanie m.in. opisu przedmiotu
zamoOwienia i szacowanie jego warto$ci oraz czuwanie nad realizacja zawartych umow;

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem
roboczym, w tym w szczegolnosci prowadzenie kartotek przydziatu oraz obliczanie ekwiwalentu
pienieznego za pranie i konserwacje odziezy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem bloczkéw mandatowych;
weryfikowanie dokumentacji eksploatacyjnej zwiazanej z uzytkowaniem w Urzedzie srodkdw transportu, w



szczegolnosci kart drogowych oraz miesiecznych kart eksploatacyjnych, planowanie zakresu i wielkosci
wydatkow zwiazanych z eksploatacja srodkow transportu, w tym przeprowadzanie analizy pod katem
celowosci ich poniesienia, rozliczanie i rejestrowanie wydatkow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 3 lata (powyzej 3 lat pracy) na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia

samodzielno$¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnosc

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych

umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz stosowania przepisow prawnych

znajomos¢ przepiséw w niezbednym zakresie dotyczacych: funkcjonowania administracji publicznej,
finansow publicznych, rachunkowosci, rozliczania kosztow podrézy stuzbowych, stuzby cywilnej
Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
staz pracy: 1 rok w administracji publicznej
kurs specjalistyczny w zakresie ksiegowosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie powyzej 3 lat pracy na stanowisku zwigzanym z
ksiegowoscia (zaswiadczenia pracy, Swiadectwa pracy, zakresy czynnosci, itp.)

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 niepelnosprawnos¢ - 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 wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu specjalistycznego w zakresie ksiegowosci



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Okregowy Urzad Gorniczy
ul. Wrzosowa 44
25-211 Kielce
Oferty, w zamknietych kopertach z dopiskiem "Oferta pracy - KIE/SK/1/B" nalezy wysyta¢ na ww. adres lub
sklada¢ w sekretariacie Urzedu, pokéj 208.

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%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

Wzér oswiadczenia zamieszczono na stronie internetowej www.wug.gov.pl.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére nie spelniaja wymagan
niezbednych zostana komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatéw. Dokumenty ztozone w
aplikacji nie beda zwracane.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni pisemnie.

Informacja o metodach i technikach naboru:

- sprawdzenie wymagan formalnych ofert - analiza dokumentow,

- sprawdzenie wiedzy - test wiedzy,

- sprawdzenie umiejetnosci obstugi programéw komputerowych - wykonanie zestawu zadan na komputerze,

- sprawdzenie doswiadczenia zawodowego i kompetencji - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona w sposob
ustrukturyzowany.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 41 200 1773

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce 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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



