Ogtoszenie Nr 010.BF.1.2017 o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Jednostka Al IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

Oferowane Inspektor

stanowisko P

Komdrka organizacyjna

Departament Budzetu i Finanséw

Oddziat Oddziat do spraw obstugi ksiegowej zadan wspétfinansowanych z funduszy unijnych
Data ogtoszenia 22.05.2017

naboru

Termin sk’fajdanla 01.06.2017

dokumentéw

llo$¢ etatéw 1 etat

Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

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

a) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902),
b) wyksztatcenie wyisze,
c) staz pracy minimum 3 lata,

d) co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci, w tym minimum 2 letnie

doswiadczenie w ksiegowosci w jednostce sektora finanséw publicznych,
e) znajomos¢ obowigzujacych aktéw prawnych:
- ustawy o rachunkowosci,

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

- ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

- ustawy Ordynacja podatkowa,

- ustawy o podatku od towardw i ustug,

- ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

- ustawy o samorzadzie wojewddztwa,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

f)  znajomosc¢ obstugi komputera w szczegdlnosci programéw MS Office.

. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na stanowisku:
a) podyplomowe studia z funduszy unijnych,

b) 2 — letnie doswiadczenie w ksiegowosci w jednostce samorzadu terytorialnego, w
tym doswiadczenie przy prowadzeniu ewidencji ksiegowej operacji dotyczacych
finansowania zadan z funduszy unijnych,

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




potwierdzona dyplomem, certyfikatem, S$wiadectwem ukonczonych kurséw lub
szkolen.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Prowadzenie wyodrebnionej, komputerowej ewidencji ksiegowej operacji
gospodarczych i finansowych w ramach projektow unijnych.

2. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych
przed oddaniem ich do realizacji.

3. Monitorowanie planu dochoddéw i wydatkéw budzetu wojewddztwa w zakresie
wykorzystania srodkéw w ramach projektu.

4. Analizairozliczanie kont rozrachunkowych.

5. Przygotowywanie i uzgadnianie dyspozycji przekazania s$rodkow finansowych
w ramach projektu.

6. Sporzadzanie informacji, analiz i rozliczen w zakresie wykorzystania $rodkéw
z projektu.

7. Sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci oraz wspotpraca w opracowaniu
tacznych sprawozdan finansowych.

8. Przygotowywanie dokumentow i informacji dla celéw kontrolnych.

9. Przygotowywanie dokumentacji ksiegowej niezbednej do sporzadzenia wnioskow
o ptatnosc.

10. Wspodtpraca z departamentami merytorycznymi.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

W zaleznosci od potrzeb kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne.

4. Obstuga urzadzen biurowych.

w

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjnyi CV.

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

3. Kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie na umowe
o prace.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, o ktérym mowa
w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

N

A takze poniisze dokumenty wylacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na stronie
internetowej http://bip.seimik.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 o$wiadczenia, 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 umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb|
niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.



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

W zwigzku z powyziszym nie ma zastosowania zasada pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym okreslona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 01.06.2017 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewdédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. Il, parter, pokdj 13)

ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub

2) przesta¢ poczty do dnia 01.06.2017 r. — (decyduje data wptywu do urzedu )
na adres:

Miejsce i termin
sktadania dokumentéw
Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego
ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

z dopiskiem:

,Dotyczy naboru Nr 010.BF.1.2017 na stanowisko Inspektora w Departamencie Budzetu
i Finansow”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 19 47

1. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda
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.seimik.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

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

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

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

Uwagi



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

