Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 6642 z dnia 19 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

grudnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej dysponenta III stopnia
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,

- kontakt z klientem zewnetrznym,

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

- wyznaczone stanowiska do parkowania dla oséb 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 os6b niepelosprawnych, ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci dostosowane
do poruszania sie na wozku.

ZAKRES ZADAN

¢ kontrola formalno-rachunkowa i ksiegowanie, a w szczegotowosci: przyjmowanie i kompletowanie
dokumentacji finansowej dotyczacej dysponenta III stopnia; przeprowadzanie biezacej kontroli
dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, w celu zapewnienia prawidlowej
ewidencji ksiegowej oraz/lub prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami rachunkowosci oraz z wykorzystaniem programu finansowo-ksiegowego w zakresie
dysponenta III stopnia;

e przygotowywanie dowoddow zZrddlowych do ksiegowania analitycznego, dekretacja, wczytywanie danych do
komputera, nadawanie dowodom odpowiedniej pozycji ksiegowej oraz ksiegowanie w porzadku
chronologicznym; kontrola i analiza rozrachunkéw w zakresie prowadzonych spraw; uzgadnianie i analiza
na koniec kazdego miesiaca zapiséw analitycznych, wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i innych
kryteriow w zakresie realizowanych zadan, z zapisami na kontach przeciwstawnych oraz sporzadzanie
zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych dla kazdego z prowadzonych rejestréow (dziennikow
czastkowych)-w celu dostarczenia aktualnej, doktadnej i rzetelnej;

e prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga kasy oraz/lub przygotowywanie przelewéw z rachunku wydatkow
dysponenta III stopnia w programie bankowosci elektronicznej NBE, po zatwierdzeniu do wyptaty
dokumentéw finansowych przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Wydziatu oraz/lub kontrola wyciagéw



bankowych, ciagtosci sald i uzgadnianie polecen przelewdéw z wlasciwymi dokumentami finansowymi w
zakresie wyciagu bankowego, w celu rzetelnej i terminowej realizacji zobowiazan Urzedu;

* sporzadzanie w systemie TREZOR miesiecznego, kwartalnego i rocznego sprawozdania budzetowego z
wykonania planu wydatkéw dysponenta III stopnia, rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji
VAT-7 do urzedu skarbowego, a takze na koniec roku, po rozliczeniu i zamknieciu ksiag rachunkowych
ustalanie wyniku finansowego, poprzez zestawienie zmian w funduszu, obejmujacych informacje o
zmianach poszczegdlnych sktadnikéw funduszu za 3 biezacy i poprzedni rok budzetowy, sporzadzanie
rachunku zyskoéw i strat w wariancie poréwnawczym i bilansu z wydatkéw dysponenta III stopnia;

¢ sporzadzanie Wieloletniego Planu Finansowego dla dysponenta III stopnia i planu finansowego Urzedu w
uktadzie tradycyjnym i zadaniowym w zakresie pochodnych od wynagrodzenia, $wiadczen na rzecz oséb
fizycznych, wydatkéw rzeczowych, majatkowych, w celu dostarczenia informacji do zbiorczego
Wieloletniego Planu Finansowego i planu finansowego w czesci 85/28;

¢ analizowanie na biezaco i kontrolowanie terminowej realizacji wpltywo6w z naleznosci (wznowienia
wydatkow) na rzecz dysponenta III stopnia. Podejmowanie dzialan windykacyjnych poprzez wysylanie do
dhuznikéw wezwan do zaplaty i upomnien, a w przypadku negatywnych skutkow podejmowanych dziatan,
niezwlocznie po uptywie terminu wyznaczonego w upomnieniu lub wezwaniu do zaptaty, przygotowywanie
stosownych dokumentéw do Wydzialu Prawnego i Nadzoru, w celu podjecia przez ten Wydziat kolejnych
czynnosci windykacyjnych, zmierzajacych do sciggniecia naleznosci od dtuznikow;

¢ analizowanie realizacji budzetu dysponenta III stopnia (z ustawy budzetowej i rezerw celowych budzetu
panstwa) w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym, jak réwniez wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku
budzetowego realizowanych przez Urzad, w celu prawidtowej ich realizacji, zgodnie z planem finansowym
wydatkow dysponenta III stopnia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: do 1 roku w obszarze finanséw

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

¢ znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych

¢ znajomos¢ ustawy o podatku od towarow i ustug

¢ znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 07 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw 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 archiwow 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 pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze lub podyplomowe z zakresu ekonomii
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze finanséw w administracji
o przeszkolenie z rachunkowosci budzetowej, obstugi programéw finansowo-ksiegowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia



zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Al. Marsz. ]J. Pitsudskiego 7/9

10-575 Olsztyn

(pok. 122)

z dopiskiem "ogltoszenie nr (wlasciwy dla danego ogtoszenia)" na liScie motywacyjnym

INNE INFORMACJE:

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

0 Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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, ktére 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 ztozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych
zostana zniszczone;

0 przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 2 000 zt brutto;

0 dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 52 32 484;

0 wzor oswiadczen dostepny jest na stronie: www.bip.uw.olsztyn.pl/pl/bip/oferty pracy w urzedzie.



LEGENDA

@

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego 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 nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



