Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 58161 z dnia 02 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
grudnia
2019

Wielkopolski Wojewddzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo - ksiegowej
Wydziat do spraw finansow i ksiegowosci

Poznan Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Poznaniu, ul. Golebia
2, 61-834 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca przed monitorem ekranowym na trzeciej kondygnacji budynku, brak windy i udogodnien dla oséb
niepelosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ Dekretowanie dowoddéw ksiegowych i operacji gospodarczych, zgodnie z planem kont Wojewodzkiego
Urzedu Ochrony Zabytkéw w Poznaniu wg obowiazujacej klasyfikacji wydatkow i ich zaksiegowanie,

e Prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkow strukturalnych w systemie FK, zaksiegowanie na
kontach i wprowadzanie danych z programu FK do sprawozdan.

¢ Prowadzi obstuge informatyczna jednostki w systemie TREZOR w zakresie wprowadzania do systemu:
planéw, harmonogramu srodkéw, danych ze sprawozdan i wszelkich zmian - np. decyzji WWKZ, zmian
zapotrzebowan na srodki itp

e Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwalych i pozabilansowych,
uzgadnianie ksiag inwentarzowych z kontami syntetycznymi i analitycznymi, oznakowanie inwentarza w
WUOZ w Poznaniu. Rozliczanie inwentur majatku. Sporzadzanie zestawien srodkow trwatych wedtug grup
ST w celu naliczenia rocznego umorzenia i przekazania tych danych w celu sporzadzenia sprawozdania o
stanie i ruchu srodkéw trwatych.

¢ Nadzorowanie nad prowadzeniem rozliczen zuzycia paliw w samochodach stuzbowych Urzedu i rozliczanie
inwentur paliw.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatku WUOZ w Poznaniu, za wyjatkiem samochodow
stuzbowych.

o Wystawianie not ksiegowych, zwigzanych z rozliczaniem faktur, zgodnie z zawartymi umowami i
porozumieniami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $Srednie wyksztalcenie ekonomiczne $rednie lub wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w zakresie ksiegowosci,



Znajomos¢ ustawy Finanse publiczne

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

Umiejetno$¢ obstugi komputera

Znajomos¢ programow komputerowych uzytkowych z zakresu finanséw i ksiegowosci

Znajomos¢ podstaw rachunkowosci budzetowej

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

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe: w jednostkach sektora finanséw
0 obstuga specjalistycznych ksiegowo - kadrowych programéw komputerowych,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 13 grudnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Jolanta Goszczynska jgoszczynska@poznan.wuoz.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Monika Piotrowska iod@poznan.wuoz.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Poznaniu, ul. Golebia 2, 61-834



Poznan,
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie miesieczne brutto w zakresie 2553,36 - 2900,00 PLN

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 rowniez 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 8528003 wewn. 117

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktdre 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.



