Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 3181 z dnia 06 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 o6
wrzesnia
2016

Wielkopolski Wojewddzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo - ksiegowej w Wydziale ksiegowosci i finanséw
Wydziat ksiegowosci i finanséw

Poznan Wojewoddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Poznaniu
ul. Golebia 2 61-834 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca w budynku 3-kondygnacyjnym, na trzeciej kondygnacji, pomieszczenia biurowe i socjalne bez
udogodnien dla 0os6b niepelnosprawnych ruchowo i podjazdéw dla wozkdw inwalidzkich, praca przed
monitorem komputera, srednie wynagrodzenie miesieczne brutto wynosi 2201,76 PLN

ZAKRES ZADAN

¢ Ksiegowanie na kontach analitycznych dokumentéw ksiegowych i uzgadnianie kont. Weryfikacja
rozrachunkéw, wystawianie wezwan do zaplat dla naleznosci, rozliczanie delegacji zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

e Prowadzenie ewidencji budzetu zadaniowego, zaangazowania i wydatkow strukturalnych. Prowadzenie i
przygotowywanie danych finansowych w celu sporzadzenia sprawozdan dla Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego

¢ Sporzadzanie przelewoéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych, terminowe
regulowanie zobowigzan

¢ Prowadzenie i uzgadnianie dochodéw budzetowych realizowanych przez Wojewddzki Urzad Ochrony
Zabytkéw w Poznaniu, sporzadzanie dokumentéw do urzedéw skarbowych w celu egzekucji

e Prowadzenie ewidencji zaangazowania, budzetu zadaniowego i wydatkow strukturalnych w programie
finansowo - ksiegowym i sporzadzanie sprawozdan

e Prowadzi ewidencje zawartych uméw dotyczacej biezacej dziatalnosci jednostki (rodz,92121) i przekazuje
niezbedne informacjie do Wydziatu ds. pracowniczych organizacji i kontroli

¢ Wystawianie not ksiegowych, zwiazanych z rozliczaniem faktur, zgodnie z zawartymi umowami i
porozumieniami

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat z zakresu ksiegowosci w tym nie mniej niz 6 miesiecy w jednostkach
sektora finanséw publicznych



znajomos$¢ ustawy Finanse publiczne i Ustawy o rachunkowosci

umiejetnos¢ obstugi komputera

znajomos$¢ programéw komputerowych uzytkowych z zakresu \finanséw i ksiegowosci

znajomo$¢ podstaw rachunkowosci budzetowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

obstuga specjalistycznych ksiegowo - kadrowych programéw komputerowych, znajomo$¢ programow
uzytkowych z zakresu ksiegowosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 wrzesnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Poznaniu, ul Golebia 2 61-834 Poznan, Kancelaria Urzedu

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub ztoZone po terminie nie beda rozpatrywane, kandydaci zakwalifikowani do rozmowy
kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja taka znajdzie sie roOwniez na stronie internetowej Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow w
Poznaniu. Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 61 852 80 03 wewn. 117



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



