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Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

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

1)

2)

3)

4)

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

spetnienie wymagan zawartych w art. 54 ust. 2 pkt 1-4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdin. zm.), na mocy ktdrych
gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych moze by¢ osoba, ktéra:

— ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub  panstwa cztonkowskiego  Europejskiego  Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

— ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

— nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

— posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

posiadanie wyksztatcenia wyzszego, w tym spetnienie jednego z ponizszych warunkdow:

— ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych  studidow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych,

— wpis do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

— posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

staz pracy minimum 5 lat, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku kierowniczym,




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

5) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letnia praktyka pracy w ksiegowosci,
w tym minimum 2 letnie doswiadczenie w ksiegowosci w jednostce sektora finansow
publicznych,

6) znajomos¢ obowigzujacych aktdw prawnych, w szczegdlnosci:

— ustawa o samorzadzie wojewddztwa,

— ustawa kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa o rachunkowosci,

— ustawa o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
— ustawa o podatku od towardw i ustug,

— ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

— ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych,

— ustawa Ordynacja podatkowa,

— ustawa o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

—  Statut Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

1) certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw
lub  wpis do rejestru biegtych rewidentow doswiadczenie w ksiegowosci
w jednostce samorzadu terytorialnego,

2) znajomos¢  jezyka obcego w  stopniu komunikatywnym:  angielskiego
lub niemieckiego.

1. Nadzér i koordynacja pracy Oddziatu Finansow i Oddziatu ds. Obstugi Ksiegowej Zadan
Wspotfinansowanych z Funduszy Unijnych.
2. Prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojewddztwa.
3. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Marszatkowskiego.
4. Dokonywanie wstepnej i biezgcej kontroli zgodnosci wykonywanych operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.
5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi na podstawie faktur, rachunkdéw, dyspozycji i
innych dowodow ksiegowych.
6. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dochodéw i wydatkow dotyczacych prowadzenia
Zakrels wykonyw§nych wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz dochoddw i wydatkow,
zadan na stanowisku zwigzanych z wytgczeniem z produkcji gruntéw rolnych
7. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.
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 projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad (polityki)
prowadzenia rachunkowosci.
1. Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
. Swietokrzyskiego w Kielcach.
Informacja . . . .
2. Pracaz monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
o warunkach pracy S
na stanowisku 3. W zaleznosci od p?ot.rzeb kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne.
4. Obstuga urzadzen biurowych.




Wymagane dokumenty

List motywacyjny i CV.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie na umowe o prace.
Kopie dokumentow potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe, o ktédrym mowa
w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

el N

A takze ponizsze dokumenty wytacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie Informacji 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:

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. 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 formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej 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 22.04.2016 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. Il pietro, pok. 217)
al. IX Wiekoéw Kielc 3

25-516 Kielce
lub
Miejsce i termin 2) przestac poczta do dnia 22.04.2016 r. — (decyduje data wptywu do urzedu )
sktadania na adres:
dokumentow Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego
Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Swietokrzyskiego
al. IX Wiekoéw Kielc 3
25-516 Kielce
z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru Nr 015.BF.1.2016 na stanowisko Zastepcy Dyrektora Departamentu -
Gtownego Ksiegowego Urzedu Marszatkowskiego”
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 beda powiadamiani
. o dalszym toku naboru.
Uwagi 3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP na stronie internetowej

http://bip.sejmik.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéow sg przechowywane, za ich zgodg, na zasadach



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

okreslonych w odrebnych przepisach.
W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow sg wydawane

ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia
naboru.




