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

Ogtoszenie nr 137098 / 30.04.2024

Gtéwny Ksiegowy

w Referacie Finansowo - Ksiegowym Wydziatu Obstugi

#administracja publiczna #budzet #finanse #finanse publiczne #ksiegowos¢

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

. Poznan . L
koniec naboru Nie mniej niz

ul. Krakowska 19 7570,20 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi rachunkowos$¢ Urzedu poprzez projektowanie, doskonalenie i realizacje procedur prawidtowego sporzadzania,
przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych oraz poprawne ujecie zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych,

samodzielnie realizuje roczne sprawozdanie finansowe sktadajace sie z bilansu i rachunku wynikéw oraz koordynuje
ztozone przedsiewziecia zwigzane z sporzadzaniem sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych z wykonania
budzetu,

wykonuje kontrole wstepna zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a takze kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

realizuje dyspozycje Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki
srodkami pozabudzetowymi i innymi,

organizuje i wykonuje kontrole wewnetrzne, w tym okresowg kontrole dziatalnosci finansowej wydziatéw zamiejscowych,

przygotowuje materiaty oraz opracowuje projekt planu finansowego, sporzagdza uktad wykonawczy planu finansowego na
dany rok i prowadzi nadzér nad jego wykonaniem oraz samodzielnie opracowuje biezgce kwartalne, miesieczne i
dekadowe plany finansowe Urzedu,

nadzoruje prawidtowos¢ obrotu gotéwkowego Srodkami pienieznymi,
opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

kieruje biezagcymi pracami Referatu Finansowo - Ksiegowego poprzez podziat zadah miedzy pracownikéw i sprawuje
nadzoér nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub inne wyzsze oraz ekonomiczne studia podyplomowe
o Przeszkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowej

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

e Umiejetnosci w zakresie analizowania oraz formutowania wnioskdw i propozycji
o Umiejetnos$¢ postugiwania sie komputerem oraz stosowania aplikacji systemowych i biurowych MS Office oraz Internetu

o \W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem orzekajacym zakaz zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organéw
wladzy publicznej i zakaz petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi na podstawie ustawy o
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ zintegrowanych programéw finansowo - ksiegowych,

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

e znajomos¢ gtéwnych aktdw prawnych obowigzujgcych w RP (Konstytucja, zasady tworzenia prawa w panstwie).

e posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo Swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakagcji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Stabilng i ciekawa prace w jednostce administracji panstwowej z ponad 100-letnig tradycja
e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

¢ Dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

e Nagrody uznaniowe
e Trzynaste wynagrodzenie
e Wsparcie na etapie wdrazania do pracy




Przyjazne Srodowisko pracy
Czas pracy w godzinach od 7:00 do 15:00

Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia w oparciu o indywidualny program rozwoju
zawodowego, stanowiskowe dajgce mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych)

Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego dla kazdego pracownika

Pakiet socjalny: pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach

Mozliwos¢ ubezpieczenia grupowego na zycie

Dogodna lokalizacja Urzedu w historycznym budynku w scistym centrum Poznania

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Wiecej informacji na temat dostepnosci mozesz przeczyta¢ na naszej stronie: poznan.gum.gov.pl, pod hastem Deklaracja
dostepnosci - Okregowy Urzad Miar w Poznaniu (gum.gov.pl), ktéra to informacje znajdziesz pod nizej podanym linkiem:
https://poznan.gum.gov.pl/ump/wolnytekst/4881,Deklaracja-dostepnosci.html

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz uzyciu drukarki, kserokopiarki,

- praca siedzaca, w wymuszonej pozycji ciata, wymagajaca chodzenia,

- sporadyczna praca na wysokosci do 3 m - wchodzenie na drabine w celu siegniecia segregatoréw, dokumentéw itp. z
szaf,

- mozliwe podnoszenie, przenoszenie reczne przedmiotéw - segregatory, inne dokumenty,

- praca wykonywana bedzie w pomieszczeniu biurowym nieklimatyzowanym z wentylacjg grawitacyjna.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek wyposazony jest w winde umozliwiajgca wjazd do holu budynku na parter, brak drzwi o odpowiednich
szerokosciach oraz podjazdu dla wézkdéw inwalidzkich na wyzszych pietrach,

- miejsce pracy w urzedzie znajduje sie na trzecim pietrze budynku,

- w budynku nie ma tazienek dostosowanych do 0séb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).




Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o petnieniu/niepetnieniu stuzby/wspédtpracy/pracy w organach bezpieczenstwa panstwa w okresie od 22
lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych po dniu 01 sierpnia 1972 r.)

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem orzekajacym zakaz petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych przeszkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowe;j

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopia certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

Aplikuj do: 15 maja 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 137098" na adres: Okregowy Urzad Miar w
Poznaniu

ul. Krakowska 19

61-893 Poznan

Dokumenty mozna sktadac osobiscie w Referacie Kadr, Ptac i Szkolenia, pok. nr 37 lub przesta¢ w formie
elektronicznej na adres: kadry.oum.poznan@poczta.gum.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 8567281
lub mailowego na adres: kadry.oum.poznan@poczta.gum.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://poznan.gum.gov.pl/




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.05.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Okregowego Urzedu Miar w Poznaniu, ul. Krakowska 19, 61-893
Poznah.Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.oum.poznan@poczta.gum.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.Informacje o odbiorcach danych:
Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i wytacznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa. Informacja o wynikach naboru, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego
kandydata, zostang umieszczone na powszechnie dostepnych stronach Biuletynu Informacji Publicznej Okregowego Urzedu
Miar w Poznaniu oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska). Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa jest
obowigzkowe. Podanie danych osobowych nieokreslonych przepisami prawa jest dobrowolne, ale wymaga Pani/Pana zgody
na ich przetwarzanie. W przypadku danych osobowych, ktérych podanie jest obowigzkowe posiada Pani/Pan prawo do:
zadania od administratora dostepu do danych osobowych, sprostowania danych osobowych. W przypadku danych
osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, sprostowania danych osobowych, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, przeniesienia danych, zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. Podstawa prawna przetwarzania danych:art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust.1 lit. a, c RODO. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.




