Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 50618 z dnia 08 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
lipca
2019

Warminsko-Mazurski Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

gltowny ksiegowy

w Wydziale Budzetu i Finansow

Olsztyn Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Olsztynie, ul. Podwale
1, 10-076 Olsztyn

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu;

- narzedzia i materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie);

- ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie po budynku - brak wind, drzwi o odpowiedniej szerokosci

ZAKRES ZADAN

¢ Kierowanie i nadzorowanie pracaq wydziatu w celu prowadzenia prawidtowej rachunkowosci jednostki
zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci

¢ Koordynowanie i dokonywanie wstepnych, biezacych i nastepnych kontroli wewnetrznych operacji
gospodarczych pod katem celowosci wydatkéw i ich zgodnosci z planem finansowym. Prowadzenie kontroli
formalno-rachunkowych dokumentdéw obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego. Nadzoruje i akceptuje do
realizacji dokumenty finansowe

¢ Kontrolowanie, nadzorowanie i opracowywanie miesiecznych, kwartalnych i ramowych sprawozdan
finansowych i budzetowych dotyczacych wydatkow i dochodoéw realizowanych przez jednostke, w tym
sprawozdan z budzetu zadaniowego, sprawozdan GUS, dokumentdw rozliczeniowych ZUS, deklaracji
podatkowych i innych dokumentéw rozliczeniowych. Opracowywanie projektéw plandéw wydatkow i
dochoddéw jednostki na przyszly rok / lata/ na podstawie analizy wydatkéw w celu zapewnienia
optymalnego wykorzystania srodkéw w kolejnych latach

¢ Organizowanie pracy w zakresie obiegu, kontroli dokumentéw ksiegowych, zapewniajacych wlasciwy
przebieg operacji finansowo-gospodarczych oraz sprawne prowadzenie wewnetrznej kontroli

¢ Kontrolowanie i obstuga programoéw finansowo - ksiegowych, systeméw informatycznych stosowanych w
jednostce oraz kontrola zaksiegowanych dokumentoéw finansowych w celu dostarczenia aktualne;j i
doktadnej informacji na temat terminowego regulowania naleznos$ci i zobowiazan wobec WUOZ

» Kontrolowanie i nadzorowanie udzielonych przez W-MWKZ i rozliczonych dotacji celowych z zakresu
ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami w danym roku budzetowym. Kontrola sprawozdawczosci z
zakresu udzielonych dotacji do jednostki nadrzednej oraz organéw wnioskujacych

¢ Nadzorowanie i kontrola prowadzonej rachuby ptac, rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, PEFRON,
ewidencji majatku jednostki



¢ Prowadzenie, weryfikacja i przechowywanie ewidencji i ksiag inwentarzowych zgodnie z obowiazujacymi

przepisami, w tym organizacja i pelienie nadzoru nad inwentaryzacja mienia jednostki oraz rozliczanie
inwentaryzacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub wyzsze + studia podyplomowe ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 lat w ksiegowosci budzetowej lub finansach publicznych
dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci( plany kont,
klasyfikacja budzetowa), ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, ustawy o stuzbie cywilnej, podatkéw, ubezpieczen
spotecznych, KPA, Prawa zaméwien publicznych dobra znajomos¢ rozporzadzen i innych aktow
wykonawczych do wymienionych ustaw

umiejetnos¢ negocjacji i bezkonfliktowego rozwiazywania probleméw i spraw

umiejetnos¢ organizowania i kierowania praca w zespole i stosowania sie do przepiséw prawa
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym obstugi komputera (praktyczne wykorzystanie aplikacji
pakietu MS Office);

umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programéw komputerowych finansowo - ksiegowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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

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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 lipca 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Olsztynie ul. Podwale 1, 10-076 Olsztyn.(Sekretariat)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (RODO), ponizej przekazujemy informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych:

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw
w Olsztynie przy ul. Podwale 1 (dalej: Administrator).

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/ Pan skontaktowac poprzez email
iod@wuoz.olsztyn.pl lub pisemnie na podany powyzej adres siedziby Administratora.

Dane osobowe przetwarzane beda przez Administratora w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy, a od chwili zatrudnienia dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji praw i obowiazkow
wynikajacych z przepiséw prawa pracy, w szczegolnosci przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i Kodeks pracy.

Po ustaniu stosunku pracy dane osobowe beda przetwarzane takze w celach archiwalnych, zgodnie z wymogami
prawa.

Pani/Pana dane osobowe na etapie rekrutacji beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO,

co oznacza, ze Administrator ma prawo przetwarzac te dane, poniewaz jest to niezbedne do wypelnienia
obowiazkdw, ktére na Administratora naktadaja przepisy prawa pracy, m.in. obowiazku odebrania od kandydata
do pracy danych wymienionych w Kodeksie pracy oraz w ustawie o stuzbie cywilnej. W przypadku, gdy
dobrowolnie przekaze Pan/Pani Administratorowi szerszy zakres danych niz wymagany ww. przepisami prawa,
podstawa przetwarzania danych przekazanych w tym szerszym zakresie, bedzie Pani/Pana wyrazna zgoda na
przetwarzanie tych danych (art. 6 ust. 1 lit a) RODO).

W przypadku zatrudnienia, Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO, co
oznacza, ze Administrator ma prawo przetwarza¢ dane, poniewaz jest to niezbedne do wypelnienia obowiazkow,
ktore na Administratora naktadaja przepisy prawa pracy przewidujace gromadzenie przez pracodawce informacji
o pracowniku w zakresie przewidzianym przepisami Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej.

Ponadto, na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO, Administrator przetwarza dane osobowe w celu wykonania
obowiazku archiwizowania dokumentéw (ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).

W tych przypadkach, w ktorych podstawa przetwarzania danych jest zgoda kandydata lub pracownika, zgoda taka
moze zosta¢ w kazdym czasie cofnieta. Skorzystanie prawa cofniecia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie,
ktére mialo miejsce do momentu cofniecia zgody.

Dostep do Pani/Pana danych osobowych beda mieli upowaznieni pracownicy i wspdtpracownicy Administratora.
Dane moga by¢ udostepniane takze podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie obowiazujacych
przepiséw prawa. Ponadto Pani/Pana dane osobowe moga by¢, w razie potrzeby, przetwarzane takze przez
podmioty, z pomocy ktérych Administrator korzysta wykonujac swoje zadania (np. kancelarie prawne, podmioty,
ktérym Administrator zleca prowadzenie obowiazkowych szkolen pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy, lekarze medycyny pracy, ktéorym Administrator zleca badania lekarskie pracownikéw w celu
potwierdzenia zdolnosci do pracy, podmioty $wiadczace ustugi wsparcia informatycznego, serwisanci systeméw
informatycznych).

W przypadku spelnienia wymagan formalnych naboru, Pani/ Pana dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska
beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow w Olsztynie
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu. Jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie
naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeku
cywilnego beda upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewoédzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow w
Olsztynie, na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

Dane osobowe kandydata do pracy przechowujemy przez okres prowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

W przypadku osdb, z ktérymi zostanie zawarta umowa o prace, dane beda przechowywane okres zatrudnienia, a
nastepnie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa pracy i przepisy przewidujace
obowiazek archiwizowania dokumentéw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw.



Podanie zaréwno przez kandydata do pracy, jak i pracownika danych osobowych w zakresie przewidzianym

w przepisach prawa pracy, m.in. w Kodeksie pracy oraz w ustawie o stuzbie cywilnej, jest wymogiem ustawowym.
W przypadku niepodania tych danych Administrator moze odpowiednio: odméwi¢ kandydatowi udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym lub odméwic¢ zatrudnienia.

Informujemy takze, ze w kazdym czasie przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych osobowych, jak réwniez
prawo zadania ich sprostowania. Prawo do usuniecia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
prawo do przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu, przystuguje w przypadkach i na zasadach okreslonych
odpowiednio w art. 17-22 RODO. Jezeli uwaza Pani/Panu, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

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.

- Oferty nalezy sktadac lub przesyla¢ w zamknietej kopercie z adnotacja , Oferta pracy na stanowisko
gtéwnego ksiegowego”.

-Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, Zze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest
nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw, w tym oswiadczen, listu motywacyjnego i
zyciorysu/CV zawierajacych wlasnoreczny podpis aplikanta.

-Oswiadczenia kandydatow o tresci innej niz wskazana w ogtoszeniu o naborze uznawane beda za
nieprawidlowe, a tym samym aplikacje nie beda spelmia¢ wymagan formalnych.

- Lista os6b spelniajaca wymogi formalne zostanie udostepniona w siedzibie Urzedu oraz w BIP Urzedu na
stronie internetowej www.bip.wuoz.olsztyn.pl.

- Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

- Kandydaci/ kandydatki zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub
droga elektroniczna o terminie jego przeprowadzenia.

- Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone podlegaja komisyjnemu zniszczeniu w ciagu 30 dni od uptywu
terminu sktadania ofert.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (89) 521-85-32.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

