Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 48055 z dnia 23 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03
czerwca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi budzetu wojewody
w Wydziale Finanséw i Kontroli

Olsztyn Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
Al. Marsz. J. Pilsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu

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

- wyznaczone stanowiska do parkowania dla os6b niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla
0s6b niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. J. Pitsudskiego - wejscie do budynku z
asystentem, winda przystosowana dla oséb niepelnosprawnych, ciagi komunikacyjne,

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ksigg rachunkowych dla wydatkéw/dochodéw budzetowych wojewody. Rozliczanie wyciagoéw
bankowych dysponenta gldwnego pobranych z programu bankowosci elektronicznej i importowanie danych
z wyciagu do programu finansowo - ksiegowego. Sprawdzanie i uzgadnianie wyciagéw bankowych z
wtornikami otrzymanymi i zrealizowanymi zleceniami ptatniczymi. Sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym pozostalych dokumentéw ksiegowych. Dekretowanie dokumentéw ksiegowych
w programie finansowo - ksiegowym i przekazywanie do bufora. Prowadzenie ksiagg rachunkowych
(dziennika, ksiege gtéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz ksiag
pomocniczych) ujmujac zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym. Zaktadanie konta ksiegowego
zgodnie z obowiazujaca ustawa budzetowa i klasyfikacja budzetowa oraz planem kont. Na podstawie
zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadzanie ,zestawienia obrotéw i sald” na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca. Uzgadnianie obrotéw ,zestawienia obrotéw i sald,, z
obrotami dziennika i obrotami dziennika ksiag pomocniczych. czynnosci realizuje w celu dostarczenia
aktualnej, dokladnej i rzetelnej informacji finansowej o realizacji budzetu Wojewody z zakresu
wydatkéw/dochodéw. Gromadzi, przechowuje i archiwizuje dowody ksiegowe oraz dokumentacje ksiegowa
przewidziang ustawa rachunkowosci zgodnie z przepisami prawa.

¢ sprawdzanie i rozlicznie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przygotowanych dyspozycji do
przekazania srodkow finansowych (gtdwnie jednostkom podleglym, dotacji na realizacje zadan jednostkom
samorzadu terytorialnego i pozostalym jednostkom, zwrotéw nadptat w dochodach budzetowych,
zrealizowanych dochodéw na centralny rachunek biezacy w Ministerstwie Finanséw, zwrot



niewykorzystanych srodkéw na centralny rachunek w Ministerstwie Finanséw) oraz sporzadzanie
przelewow w programie bankowosci elektronicznej w celu realizacji budzetu wojewody.

analizowanie w sposéb ciagly i uzgadnianie w okresach miesiecznych wprowadzonych do programu
finansowo - ksiegowego dowodow z zakresu wydatkéw/dochodéw budzetowych w celu uzgodnienia
prawidtowosci ich zaksiegowania. Uzgadnianie z jednostkami samorzadu terytorialnego wysokos¢ planu i
przekazanych dotacji/zrealizowanych dochod6éw. Sporzadzanie, na podstawie uzgodnionej ewidencji
ksiegowej, miesiecznych/rocznych sprawozdan budzetowych w informatycznym systemie obstugi budzetu
panstwa Trezor z wykonania planu wydatkéw/dochodéw budzetowych dysponenta gtéwnego oraz ze stanu
$rodkéw na rachunku bankowym dochodéw. Sporzadzanie pozostatych sprawozdan budzetowych i
finansowych z zakresu wydatkow/dochodéw wymaganych przepisami prawa.

tworzenie i aktualizacja bazy rachunkéw bankowych jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
podlegtych oraz innych beneficjentéw w celu prawidlowego sporzadzania zlecen platniczych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: min. do 1 roku w obszarze finanséw

znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

znajomos¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowego sposobu wykonania budzetu
panstwa

znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie rodzajéw i trybu dokonywania operacji na
rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych srodkow
finansowych oraz zakresu i terminéw udostepniania informacji o stanach srodkéw na tych rachunkach
znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
studia podyplomowe z rachunkowosci, finansow, postepowania administracyjnego
min. 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze finanséw publicznych w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego



znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie studiow
podyplomowych

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Al. Marsz. ]J. Pitsudskiego 7/9

10-575 Olsztyn

(pok. 121)

z dopiskiem "ogloszenie nr (wlasciwy dla danego ogtoszenia)" na li§cie motywacyjnym
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) Administratorem danych osobowych
przetwarzanych w ramach realizowanych zadan jest Wojewoda Warminsko-Mazurski, Al. Marszatka J6zefa
Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn.

2. W sprawach dotyczacych danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych - email:
iod@uw.olsztyn.pl

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w
korpusie stuzby cywilnej organizowanego na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej.

4. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, tj.: imie (imiona) i nazwisko,
imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatan na
zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

5. Inne Panstwa dane osobowe, np. numer telefonu, adres mailowy, wizerunek (zdjecie), przetwarzane beda na
podstawie Panstwa zgody - art. 6 ust. 1 lit. a RODO - ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

6. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane szczegélne ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwiazkdéw zawodowych, dane genetyczne
lub biometryczne, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie - na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.



7. Informujemy, iz dane osobowe beda przetwarzane:
a) przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru:

- jesli Panstwa kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole z naboru, Panstwa oferty beda niszczone w
ciagu miesiaca od dnia zakonczenia naboru, za wyjatkiem ewentualnych oryginatéw dokumentow, ktére beda
odsytane,

- w przypadku uwzglednienia Panstwa kandydatury w protokole z naboru Panstwa dane osobowe beda
przechowywane przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym po rozmowie
kwalifikacyjnej, z zachowaniem przepisow dotyczacych archiwizacji dokumentacji,

b) do czasu odwotania zgody,

c) w przypadku nawiazania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy i ustawy o
stuzbie cywilne;j.

8. Informacje o odbiorcach danych:

a) w przypadku spetienia wymagan formalnych naboru, Panstwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska
beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,

b) jesli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pafistwa dane osobowe w
zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego beda
upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego, na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Wojewddzkiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

c) Panstwa dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na rzecz administratora
danych osobowych, takim jak operator pocztowy - Poczta Polska.

9. Osobie, ktorej dane osobowe dotycza przystuguje prawo do zadania od administratora danych osobowych
dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

10. Osobie, ktorej dane osobowe dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych - w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

0 do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdére speiniaja wymagania zawarte w
ogtoszeniu;

0 oswiadczenia kandydatéw o tresci innej niz wskazana w ogtoszeniu o naborze uznawane beda za
nieprawidlowe, a tym samym aplikacje nie beda spelnia¢ wymagan formalnych;

0 oswiadczenia, list motywacyjny i zyciorys/CV musza by¢ podpisanie wtasnorecznie;

0 lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru
dostepne beda na stronie www.bip.uw.olsztyn.pl oraz na tablicy ogtoszen w holu gtéwnym W-M UW w
Olsztynie w ciagu 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert;

0 oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne



dokumenty nie zostana zakwalifikowane do dalszego etapu;

0

dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych

zostana zniszczone;

0
0
0

przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 2 449 z} brutto;
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 52 32 484;
wzor oswiadczen dostepny jest na stronie: www.bip.uw.olsztyn.pl/pl/bip/oferty pracy w urzedzie.

Pracownikom oferujemy:

il
0
0
0
0
0

Jtrzynaste wynagrodzenie”;

ruchomy czas pracy - mozliwo$¢ rozpoczecia pracy pomiedzy godzina 7.00 a 8.00;
pakiet szkolen;

pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, karty sportowe);
stabilnos$¢ zatrudnienia;

mita atmosfere pracy.

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez

cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa 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, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



