Okregowy Urzad Miar w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 10616 z dnia 28 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ©
maja
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: finansowych
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Poznan Okregowy Urzad Miar w Poznaniu, ul. Krakowska 19, 61-893

Poznan

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- narzedzia i materialy do pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, niszczarka

- pomieszczenie biurowe na trzecim pietrze

- budynek wyposazony jest w zewnetrzng winde umozliwiajaca wézkom inwalidzkim transport pionowy na
poziom parteru

- budynek nie posiada podjazdéw dla wozkéw inwalidzkich

- toalety niedostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych

- drzwi nie sa dostosowane do szerokosci wozkow inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie rachunkowosci Okregowego Urzedu Miar i objetych jego zakresem witasciwosci miejscowej
Obwodowych Urzedow Miar polegajace na organizacji prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i
kontroli dokumentéw ksiegowych oraz poprawnym ujeciu zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych

Sporzadzanie sprawozdan w tym: rocznego sprawozdania finansowego sktadajacego sie z bilansu i
rachunku wynikéw, sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan dla GUM i GUS

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi

Wykonywanie kontroli wewnetrznej: w tym wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji;
okresowej kontroli dziatalnosci finansowej obwodowych urzedéw miar

Przygotowywanie materialéw oraz opracowywanie projektu planu finansowego, sporzadzanie uktadu
wykonawczego planu finansowego na dany rok i nadzér nad jego wykonaniem

Kierowanie biezacymi pracami wydziatu poprzez podzial zadan miedzy pracownikéw i sprawowanie
nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan

Nadzor nad prawidlowoscia obrotu gotdwkowego srodkami pienieznymi

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci



wydawanych przez Dyrektora Okregowego Urzedu Miar w Poznaniu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe ,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

o doswiadczenie zawodowe: 5 lat doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w sferze finanséw publicznych

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych, zasad
rachunkowosci budzetowej oraz ustawy prawo zamoéwien publicznych

e Umiejetnosci w zakresie analizowania oraz formulowania wnioskéw i propozycji

¢ Umiejetnosci dobrej organizacji pracy

¢ Umiejetnos¢ wspotpracy

¢ Umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem oraz stosowania aplikacji systemowych i biurowych MS Office

¢ szkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowe;j

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenie w zarzadzaniu projektami i zasobami ludzkimi

e zZnajomos¢ zintegrowanych programéw finansowo - ksiegowych

¢ znajomos¢ obstugi elektronicznego systemu bankowego NBP, oraz systemu elektronicznego przekazywania
sprawozdan budzetowych TREZOR.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dostepny w siedzibie Okregowego Urzedu
Miar w Poznaniu oraz na stronie internetowej www.oum.poznan.pl

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych szkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Okregowy Urzad Miar
ul. Krakowska 19
Skrytka pocztowa nr 54
60-967 UP Poznan 9
( z dopiskiem oferta pracy) lub osobiscie w Wydziale Kadr, Ptac i Szkolenia
pok. nr 37 lub 38

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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 inna ceche prawnie chroniona.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow/kandydatki wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i oswiadczenia". W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Przekazanie dokumentéw wykazanych w czesci "Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe" nie jest obowiazkowe,
ale beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetniania wymagan dodatkowych przez
kandydatow/kandydatek.

Kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie lub emailem o terminie kolejnych etapéw naboru.

Brak odpowiedzi w ciagu 30 dni liczac od daty 12 maja 2017 r., jest rdwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydatki/kandydata.

Oferty odrzucone i nieodebrane w ciagu 3 miesiecy od zakoficzenia naboru zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 61 856-72-80, 61 856-72-81

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



