Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 52479 z dnia 13 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 &
sierpnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: ksiegowosci wydatkow, przekazywania srodkéw finansowych oraz sprawozdawczosci
w Wydziale Finanséw i Budzetu WUW w Poznaniu nr ref. 127/19

Poznan Al. Niepodleglosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen biurowych

» zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedziba urzedu

* parametry srodowiska pracy (oswietlenie, temperatura, hatas) w normie

* stres typowy zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych, wymagana komunikatywnos¢

* praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe dnia pracy

* stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych

* stanowisko pracy znajduje sie na IV pietrze budynku biurowego wyposazonego w windy osobowe, w tym dla
0s6b na wézkach inwalidzkich

* budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych

* klatka schodowa szerokosci 140 cm, korytarz biurowy o szerokosci 200 cm

* drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 76 cm

» w budynku sa pomieszczenia higieniczno-sanitarnych przystosowane dla oséb niepetlnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich

Pracownikom oferujemy:

* stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

* dodatek stazowy

* dodatkowe wynagrodzenie roczne

* nagrody wyplacane z funduszu nagrdd uzaleznione od osiaganych wynikow pracy

» mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia w oparciu o indywidualny program
rozwoju zawodowego, mozliwos¢ dofinansowania do studiow podyplomowych i kurséw jezykowych)

* dofinansowanie wypoczynku oraz réznych form aktywnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej w
ramach zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

» mozliwos$¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

* prace w siedzibie Urzedu potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

* ruchomy system czasu pracy

ZAKRES ZADAN



e prowadzenie pelnej ewidencji ksiegowej: wydatkéw budzetowych w zakresie zadan finansowanych z
budzetu dysponenta czesci budzetowej, Srodkéw pochodzacych z panstwowych funduszy celowych
(Funduszu Drég Samorzadowych, Solidarnosciowego Funduszu Wsparcia Oséb Niepelnosprawnych),
$rodkéw Funduszu Solidarnosci Unii Europejskiej

o przekazywanie srodkow budzetowych, w tym srodkdéw, ktére nie wygasly z uptywem roku budzetowego, za
pomoca elektronicznego systemu do obstugi rachunkéw bankowych, a w szczegoélnosci: sporzadzanie
polecen przelewdw srodkéw budzetowych dla dysponentdw nizszego stopnia, przekazywanie dotacji
celowych na wykonywanie zadan zleconych, zadan wtasnych i zadan powierzonych na podstawie
porozumien jednostkom samorzadu terytorialnego, a takze przekazywanie dotacji jednostkom spoza
sektora finansow publicznych oraz przekazywanie na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa
niewykorzystanych srodkéw budzetowych

¢ obstuga finansowa rachunkdw bankowych przeznaczonych dla srodkéw: Funduszu Drég Samorzadowych,
przy wykorzystaniu bankowosci elektronicznej BGK, Solidarnosciowego Funduszu Wsparcia Oséb
Niepelnosprawnych (przy wykorzystaniu bankowosci elektronicznej NBE), Funduszu Solidarnosci Unii
Europejskiej (przy wykorzystaniu bankowosci elektronicznej NBE)

¢ sporzadzanie jednostkowych sprawozdan: Rb-23 o stanie srodkéw na rachunkach bankowych panstwowych
jednostek budzetowych w czesci dotyczacej wydatkow, Rb-28 o wykonaniu planu wydatkow budzetu
panstwa, Rb-28 NW z wykonania planu wydatkow, ktdre nie wygasty z uplywem roku budzetowego, Rb-28
Programy o wydatkach budzetu panstwa w zakresie programoéw realizowanych ze srodkéw pochodzacych z
budzetu UE, z wylaczeniem wydatkéw na realizacje Wspoélnej Polityki Rolnej, Rb-28 Programy WPR o
wydatkach budzetu panstwa w zakresie programéw realizowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu UE
na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej, Rb-28 UE o wydatkach budzetu srodkéw europejskich, z
wylaczeniem wydatkow na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej, Rb-Z o stanie zobowiazan wedtug tytutow
dtuznych oraz poreczen i gwarancji, finansowych dysponenta czesci budzetowej: bilansu, rachunku zyskow
i strat, zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej, Rb-BZ1 z wykonania wydatkow budzetu
panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich w uktadzie zadaniowym.; weryfikowanie informacji w zakresie
wykonania planéw finansowych w ukladzie zadaniowym zlozonych przez jednostki organizacyjne Urzedu
oraz dysponentéw srodkdw budzetowych nizszych stopni, opracowywanie sprawozdan w tym zakresie przy
wykorzystaniu aplikacji BUZA

¢ dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej polecen przelewow srodkéw dla podlegtych dysponentdéw,
dotacji celowych przekazywanych przez dysponenta czesci z budzetu panstwa oraz budzetu srodkéw
europejskich jednostkom samorzadu terytorialnego i pozostalym podmiotom, a takze dokonywanie kontroli
formalno-rachunkowej polecen przelewow srodkéw z Funduszu Drog Samorzadowych, Solidarnosciowego
Funduszu Wsparcia Osob Niepetnosprawnych, Funduszu Solidarnosci Unii Europejskiej

* sporzadzanie tacznych sprawozdan z realizacji budzetu Wojewody Wielkopolskiego sktadanych przez
dysponentéw srodkéw budzetowych nizszych stopni: Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw duznych
oraz poreczen i gwarancji, Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywdw finansowych, oraz
sprawozdan budzetowych Rb-ZN o stanie zobowiazan i naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu wykonywania
przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych, weryfikowanie ich pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, poréwnywanie danych w nich zawartych z ewidencja ksiegowa dysponenta czesci oraz z
danymi wykazanymi w pozostatych sprawozdaniach budzetowych, weryfikowanie terminowosci ich
przekazania i przygotowywanie projektéw stosownych wystapien w tym zakresie do jednostek sktadajacych
sprawozdania, a w uzasadnionych przypadkach do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych

e wspolpraca z Ministerstwem Finanséw, jednostkami samorzadu terytorialnego i podlegtymi Wojewodzie
Wielkopolskiemu jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan oraz z bankami w zakresie
spraw zwiazanych z obstuga rachunkéow Wojewody

e przygotowywanie materialéw z zakresu budzetu Wojewody na potrzeby organéw kontrolnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i
administracji rzadowej w wojewddztwie, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w jednostkach sektora finanséw publicznych w obszarze
rachunkowosci budzetowej lub kontroli finansowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kandydaci aplikujgcy online zobowiazani sa do dostarczenia wtasnorecznie podpisanych oryginatéw
wszystkich wymienionych ponizej oswiadczen najpézniej w dniu przystapienia do pierwszego etapu
postepowania kwalifikacyjnego. Niedostarczenie tych dokumentéw bedzie jednoznaczne z rezygnacja z
naboru.

¢ Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacja o prywatnosci zamieszczona na stronie Urzedu

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 sierpnia 2019 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
ZACHECAMY DO SKORZYSTANIA Z MOZLIWOSCI APLIKOWANIA ONLINE DOSTEPNE] NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Dokumenty mozna réwniez sktadac¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres:
Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu

(z podaniem w ofercie nr ref. 127/19)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogélnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.) zamieszczona zostala na stronie internetowej WUW pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

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



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

APLIKUJ NA TO STANOWISKO ONLINE POPRZEZ FORMULARZ ZGLOSZENIOWY DOSTEPNY NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/wzor oswiadczen - nabory.pdf

Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z datg.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie,
droga elektroniczna lub pocztowa.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty osob niezatrudnionych zostana zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2800-3000 zt.

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 854 19 91, 61 854 11
87.

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 inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



