Zatacznik nr 3

Ogtoszenie Nr 022.BF.1.2015 o naborze na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Jednostka al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce
Oferowane Gtéwny ksiggowy Urzedu Marszatkowskiego
stanowisko ysiegoty HEe )

Komérka organizacyjna

Departament Budzetu i Finansow

Oddziat/Wieloosobowe
stanowisko*/.............

Oddziat Finansow

Data ogtoszenia

03.11.2015.r.
naboru
Termin sk’ral\danla 13.11.2015 r.
dokumentow
llos$¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy Petny etat

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),
b) spetnienie wymagan zawartych w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.),
c) wyksztatcenie wyzsze,
— ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub,
— ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub,
— uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub,
— ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka
w ksiegowosci.
d) staz pracy, minimum 5 lat, w tym minimum 3 lata na stanowisku kierowniczym,
e) doswiadczenie zawodowe:
— min. 2 letnie na podobnym stanowisku w jednostce sektora finanséw publicznych,
f)  znajomosc obowigzujacych aktéw prawnych:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,

- ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;




2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

a) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

b) doswiadczenie w ksiegowosci w jednostce samorzadu terytorialnego,

c) znajomosc¢ jezyka obcego w stopniu podstawowym: angielskiego lub niemieckiego,

1. Nadzér nad pracg Oddziatu Finansow i Oddziatu ds. Obstugi Ksiegowej Zadan
Wspotfinansowanych z Funduszy Unijnych.

2. Prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojewddztwa.

3. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Marszatkowskiego jako jednostki budzetowej.

4. Dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli zgodnosci wykonywanych operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi na podstawie faktur, rachunkow,
dyspozycji i innych dowodéw ksiegowych.

Zakres wykonywanych 6. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dochoddow i wydatkow dotyczgcych prowadzenia
zadan na stanowisku wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz dochoddow i wydatkow
zwigzanych z wytaczeniem z produkcji gruntéw rolnych
7. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

8. Sporzadzanie rocznego skonsolidowanego bilansu Wojewddztwa na podstawie bilansu
tacznego jednostek organizacyjnych, bilanséw osdb prawnych i spotek.

9. Opracowywanie i poddawanie badaniu przez biegtego rewidenta rocznego sprawozdania
finansowego Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

10. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad (polityki)
prowadzenia rachunkowosci.

1. Pracaadministracyjno —biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Informacja Swietokrzyskiego w Kielcach.
o warunkach pracy 2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
na stanowisku 3. W zaleznosci od potrzeb kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne.
4. Obstuga urzadzen biurowych.
1. List motywacyjny.
2. CVzdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
4. Kopie Swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie na umowe

Wymagane
dokumenty

o0 prace.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, o ktédrym mowa
w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

A takie poniisze dokumenty wytgcznie wg wzoru zawartego w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na stronie
internetowej http://bip.sejmik.kielce.pl w zaktadce PRACA W URZEDZIE = DOKUMENTY
DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:

6.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne (osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca bedg zobowigzane do
dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego).



http://bip.sejmik.kielce.pl/

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
9. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wtasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzgdzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 13.11.2015 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. 11l pietro, pok.318)
al. IX Wiekdw Kielc 3

25-516 Kielce
lub
Miejsce i termin 2) przestaé poczta do dnia 13.11.2015 r. — (decyduje data wptywu do urzedu )
sktadania na adres:
dokumentéw
Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego
al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce
z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na Gfownego ksiegowego w Departamencie Budzetu i Finansow”
Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 19 47
1. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.
2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg
powiadamiani o dalszym toku naboru.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP na stronie internetowej
http://bip.sejmik.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.
Uwagi 4. Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone

do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatow sg przechowywane, za ich zgodg, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg wydawane
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia
naboru.



http://bip.sejmik.kielce.pl/

