Okregowy Urzad Gérniczy w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 10544 z dnia 27 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

009"
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny ksiegowy

do spraw: ksiegowych
Okregowy Urzad Gorniczy w Poznaniu

Poznan Okregowy Urzad Gorniczy w Poznaniu
ul. Gdynska 45
61-016 Poznan

WARUNKI PRACY

Warunki pracy:

- praca siedzaca przy obstudze monitoréw ekranowych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek urzedu niedostosowany do poruszania sie 0s6b na wézkach inwalidzkich,

ZAKRES ZADAN

¢ Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddéw ksiegowych, dokonywanie gotéwkowych i
bezgotéwkowych dyspozycji pienieznych w ramach przyznanych srodkéw finansowych, rozliczanie
delegacji stuzbowych oraz przygotowywanie list wypltat dla czlonkéw komisji egzaminacyjnych,
sporzadzanie miesiecznych raportéw finansowych.

e Prowadzenie ewidencji: wynagrodzen za udzial w komisjach egzaminacyjnych, wplat z tytutu dochodéw
budzetowych oraz wptat za udostepnianie informacji o Srodowisku.

e Dysponowanie przyznanymi srodkami finansowymi na remonty i przeglady samochodéw stuzbowych oraz
ich ubezpieczenia wraz z miesiecznym rozliczeniem zuzycia paliwa .

e Przyjmowanie, ewidencjonowanie i likwidacja sSrodkéw trwatych oraz pozostalych $rodkow trwatych
znajdujacych sie na stanie Urzedu.

¢ Sporzadzanie miesiecznej oraz rocznej ewidencji czasu pracy pracownikow, dokonywanie rozliczenia czasu
pracy, prowadzenie ewidencje delegacji stuzbowych.

o Weryfikowanie dokumentacji eksploatacyjnej zwigzanej z uzytkowaniem w Urzedzie srodkéw transportu, w
szczegolnosci kart drogowych oraz miesiecznych kart eksploatacyjnych, planowanie zakresu i wielkosci
wydatkow zwiazanych z eksploatacja srodkéw transportu w tym przeprowadzanie analizy pod katem
celowosci ich poniesienia, rozliczanie i rejestrowanie wydatkow.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem
roboczym, w tym w szczegolnosci prowadzenie kartoteki przydziatu oraz obliczanie ekwiwalentu
pienieznego za pranie i konserwacje odziezy.

e Prowadzenie: spraw zwiazanych z realizacja wskazanych przez Dyrektora Urzedu dostaw, ustug i robot



budowlanych, planowanie zakresu i wielkosci wydatkéw z tym zwiazanych, wykonywanie czynnosci
wlasciwych ze wzgledu na role Urzedu jako wnioskodawcy, w tym przygotowywanie m.in. opisu przedmiotu
zamowienia i szacowanie jego warto$¢ oraz czuwanie nad realizacja zawartych umow, a takze spraw
zwiazanych z zaopatrzeniem Urzedu w materialy biurowe, eksploatacyjne i inne oraz korespondencje
dotyczaca spraw administracyjno-gospodarczych, przygotowywanie rocznego planu zakupdéw objetych i nie
objetych ustawa o zamoéwieniach publicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat (powyzej 5 lat) doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci.

¢ Samodzielnos¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnosc
obstugi komputera,

¢ Umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz stosowania przepiséw prawnych.

e Znajomosc¢ przepiséw w niezbednym zakresie dot. : funkcjonowania administracji publicznej, kodeksu
postepowania administracyjnego, finansow publicznych, rachunkowosci, rozliczania kosztow podrézy
stuzbowych.

e Znajomos$¢ ustaw o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw panstwowych, o ochronie danych
osobowych, Kodeksu pracy (w zakresie dotyczacym czasu pracy) oraz czasu pracy pracownikow urzedéw
administracji rzadowe;j.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych okres powyzej 5 lat doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci
(zaswiadczenia pracy, swiadectwa pracy, umowy cywilnoprawne, zakresy czynnosci, itp.)

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosé 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 umysine 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 wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Gérniczy w Poznaniu

ul. Gdynska 45

61-016 Poznan

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy wysyta¢ lub sklada¢ w sekretariacie Urzedu w zamknietych kopertach

z dopiskiem jednoznacznie wskazujacym jakiego naboru dotycza.

* W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

* (Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem. Wzoér o§wiadczenia jest zamieszczony

na stronie internetowej www.wug.gov.pl

+ Oferty, ktore nie spelniaja wymagan niezbednych, formalnych lub otrzymane po terminie (decyduje data
stempla pocztowego) zostana komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatow.

» Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani pisemnie o terminie rozmowy wstepne;j.

Informacje o metodach i technikach naboru:

- analiza zlozonych dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu,
- sprawdzenie wymagan pozadanych - analiza dokumentow,

- do sprawdzenia wiedzy - test wiedzy,

- do sprawdzenia umiejetnosci obstugi komputera - wykonanie zadan,

- do sprawdzenia doswiadczenia zawodowego- rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona

w sposéb ustrukturyzowany.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (61) 65 00 801

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

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

* sg obywatelami panstwa 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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



