Ogloszenie o naborze nr 35872 z dnia 12 pazdziernika 2018 r.

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:
inspektor do spraw obstugi budzetu wojewody
w Wydziale Finanséw i Kontroli

O stanowisko pracy mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie z przepisami
art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej

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

WYMIAR ETATU: 1

LICZBA STANOWISK PRACY: 1

ADRES URZEDU: Warminisko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie

Al Marsz. J. Pitsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Olsztyn

WARUNKI PRACY
- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu

- kontakt z klientem zewnetrznym

- narzedzia i materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu

pracy (powyzej 4 godzin dziennie)

- wyznaczone stanowiska do parkowania dla oséb niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla oséb niepetnosprawnych

od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. J. Pitsudskiego — wejscie do budynku z asystentem, winda przystosowana dla oséb niepelnosprawnych,

ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci dostosowane do poruszania si¢ na wozku

ZAKRES ZADAN:

przyjmowanie do kasy wplaty gotéwki lub dokonywanie wplat za pomoca kart platniczych przy uzyciu terminala platniczego.
Wystawianie dowodéw wplat KP oraz potwierdzeri realizacji transakcji za pomoca kart platniczych w programie finansowo —
ksicgowym TBD-FK w module ,,kasa”. Dokonywanie zwrotu nadplat z tytulu oplat paszportowych i mandatéw karnych i wystawianie
dowodéw wyptat KW. Przeliczanie gotowki zgromadzonej w kasie, a nastgpnie przygotowywanie pakietow gotéwki i dowodéw wplat
celem terminowego jej odprowadzenia za posrednictwem konwojenta na rachunek dochodéw prowadzony w NBP. Sporzadzanie
raportéw kasowych oraz zestawien platnosci dokonanych karta platnicza w programie finansowo — ksiggowym TBD w module ,,kasa”.
Sprawdzanie zgodnosci stanu kasy z raportem kasowym. Sprawdzanie zgodnosci przyjetych wplat za pomoca kart platniczych
z raportem z terminala. Zadanie to realizowane w celu przekazania sprawdzonego i zgodnego raportu kasowego oraz zestawienia
platnosci dokonanych karta platnicza pracownikowi oddzialu, odpowiedzialnemu za sprawdzenie ich pod wzgledem formalno -
rachunkowym oraz sprawdzenie dekretéw ksieggowych. Celem tego zadania jest pobieranie dochodéw Skarbu Padstwa w kasie oraz
odprowadzanie ich na rachunek dochodéw oraz sprawna obstuga kasowa interesantow;

analiza zasadno$ci zwrotéw dochodéw budzetowych lub dokonanych nadptat dochodéw budzetowych zglaszanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego, osoby fizyczne i inne podmioty. Weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym wnioskéw o zwrot
nadplaty w dochodach budzetowych (z wyjatkiem mandatéw karnych) m.in. oplat paszportowych, z realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej. Przygotowywanie przelewéw bankowych realizowanych z rachunku dochodéw dysponenta gléwnego
dotyczacych zwrotéw nadplat w dochodach budzetowych, w tym réwniez z tytulu mandatéw karnych w programie bankowosci
elektronicznej VideoTel,

sporzadzanie kwartalnych analiz z realizacji dochodéw budzetowych w celu weryfikacji sprawozdan budzetowych przedktadanych
przez jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie danych zawartych w bazie programu finansowo-ksiegowego TBD-FK.
Sporzadzanie miesigcznych informacji z realizacji dochodéw przez dysponenta gléwnego w celu poinformowania wiasciwych
wydzialéw merytorycznych i podlegltych jednostek budzetowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie: $rednie

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci

znajomos$¢ ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych

znajomos¢ ustawy o shuzbie cywilnej

znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

znajomos¢ zagadnien zwiazanych z zabezpieczeniami stosowanymi na znakach pienigznych i metody wykrycia fatszywych banknotéw
posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panistwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego pafistwa, ktérego
obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

korzystanie z pelni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

wyksztalcenie §rednie ekonomiczne

certyfikat z zakresu znajomosci zabezpieczen stosowanych w banknotach polskich oraz wykrywania fatszywych banknotéw
6 miesigccy doswiadczenia na stanowisku kasowym z obstuga terminala

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

przeszkolenie z obstugi terminala kart platniczych; obstugi programéw finansowo-ksiegowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

*  Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

* W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé
jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w shuzbie cywilnej

*  Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo

*  Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

*  kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

*  kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia

*  kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia

*  kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka angielskiego

. kopia certyfikatu z zakresu znajomosci zabezpieczen stosowanych w banknotach polskich oraz wykrywania falszywych
banknotéw

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 pazdziernika 2018 r.,

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

*  Miejsce skladania dokumentéw: Warmirisko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie
Al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn
(pok. 121)

z dopiskiem "ogtoszenie nr (wlasciwy dla danego ogloszenia)" na lidcie motywacyjnym



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

1.

Zgodnie z Rozporzadzeniem UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 (zwanym dalej RODO) Administratorem danych osobowych
przetwarzanych w ramach trealizowanych zadan jest Wojewoda Warmifisko-Mazurski, Al. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 7/9, 10-575
Olsztyn.

W sprawach dotyczacych Panistwa danych osobowych mozna si¢ kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych — email:
Tfod@uw.olsztyn.pl

Paristwa dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie shuzby cywilnej
organizowanego na podstawie ustawy o stuzbie cywilne;j.

Podstawy prawne przetwarzania:

Paristwa dane osobowe przetwatrzane sa:

na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

na podstawie art. 9 ust. 2 lit a RODO — w przypadku przetwarzania danych informujacych o stanie zdrowia,

podanie danych osobowych jest dobrowolne,

przysluguje Panistwu prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie, ktére bedzie skutkowalo zatrzymaniem procesu naboru.
Cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

Informujemy, iz dane osobowe beda przetwarzane:

przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru:

jesli Panistwa kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole z naboru, Pafstwa oferty beda niszczone w ciagu miesiaca od dnia
zakoficzenia naboru, za wyjatkiem ewentualnych oryginaléw dokumentéw, ktére beda odsylane,

w przypadku uwzglednienia Panistwa kandydatury w protokole z naboru Paristwa dane osobowe beda przechowywane przez 3 miesiace
od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym po rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem przepiséw dotyczacych
archiwizacji dokumentacj,

do czasu odwolania zgody,

w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy i ustawy o shuzbie cywilne;.

Informacje o odbiorcach danych:

w przypadku spelnienia wymagani formalnych naboru, Pafstwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska beda upowszechniane
w Biuletynie Informacji Publicznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu,

jesli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pafstwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska
oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej
Warminisko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego, na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Wojewddzkiego oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Paristwa dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na rzecz administratora danych osobowych, takim jak
operator pocztowy - Poczta Polska.

Przystuguje Panistwu prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

Przystuguje Panistwu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwatrzania w sytuacjach gdy dane osobowe przetwarzane sa w celu
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej lub przetwarzanie jest niezbedne do celéw
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora.

Przystuguje Panistwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - w Warszawie,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

INNE INFORMAC]E:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z tdwna uwaga bez wzgledu na pftec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche¢ prawnie chroniona;

— do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania zawarte w ogloszeniu;

— oswiadczenia kandydatéw o tre$ci innej niz wskazana w ogloszeniu o naborze uznawane bedg za nieprawidtowe, a tym
samym aplikacje nie beda spetnia¢ wymagan formalnych;

— oséwiadczenia, list motywacyjny i Zyciorys/CV muszg by¢ podpisanie wlasnorecznie;

— lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru dostepne beda na stronie

www.bip.uw.olsztyn.pl oraz na tablicy ogloszent w holu gtéwnym W-M UW w Olsztynie w ciagu 30 dni od uplywu terminu
sktadania ofert;

— oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne dokumenty nie zostang
zakwalifikowane do dalszego etapu;

— dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone;

— przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 2 100 zt brutto;

— dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 52 32 484;

— wzér o$wiadczen dostepny jest na stronie: www.bip.uw.olsztyn.pl

Pawel Zukowski
DYREKTOR GENERALNY
Warminisko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego

w Olsztynie



