Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza

nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa Lubuskiego

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Podinspektor, stanowisko ds. budzetu

wojewodztwa, Wydziat Planowania Budzetu i Analiz, Departament Finanséw.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Liczba etatéw: 1
Wymiar czasu pracy: pefen etat.
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Miejsce pracy: Zielona Goéra.
Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o finansach

publicznych tj.:

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi pakietéw biurowych (MS Office - Excel), poczty elektronicznej
i Internetu,

bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego oraz ustawy o samorzadzie wojewddztwa,

samodzielno$¢, obowigzkowos¢, komunikatywno$¢, doktadnose.

7. Szczegotowe zadania na stanowisku:

Opracowanie projektu budzetu wojewddztwa zgodnie z procedurami i terminami ustalonymi przez Sejmik
i Zarzad oraz opracowywanie pétrocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdan
rocznych (w tym gtownie: opracowywanie czesci opisowej dotyczacej dochodéw budzetu wojewddztwa
lubuskiego).

Biezaca analiza wptywu srodkow z tytutu dochodéw wojewodztwa.

Przygotowywanie dyspozycji dotyczacych przekazywania $rodkéw finansowych (w tym m.in.: biezace
przekazywanie dotacji na konto wydatkéw Urzedu Marszatkowskiego badz do jednostek budzetowych).
Prowadzenie ewidencji srodkéw przekazywanych na konto wydatkéw Urzedu Marszatkowskiego i do

jednostek budzetowych.

Przygotowywanie informacji niezbednych do opracowania projektow plandéw finansowych, zgodnie

z terminami ustalonymi w ustawie o finansach publicznych.



6) Przygotowywanie informacji o ostatecznych kwotach dochoddw i wydatkéw oraz wysokosci dotacii
i wptat do budzetu, zgodnie z terminami ustalonymi w ustawie o finansach publicznych.

7) Przygotowywanie miesiecznych zestawien dotyczacych $rodkow przekazanych na wydatki Urzedu
Marszatkowskiego i do jednostek budzetowych.

8) Instruowanie jednostek w sprawach planowania i wykonywania budzetu.

9) Sprawdzanie zgodno$ci projektdw plandw finansowych z projektem uchwaty budzetowej i plandw
finansowych z uchwatg budzetowg wojewodztwa.

10) Przygotowywanie uchwat, ktdrych potrzeba podjecia zachodzi w zwigzku z realizacjq budzetu
wojewodztwa.

11) Wspétuczestniczenie w przygotowywaniu na Zarzad informacji kwartalnych i rocznych zgodnie
z terminami ustalonymi w ustawie o finansach publicznych.

12) Wspdtuczestniczenie w opracowywaniu zestawien tabelarycznych na potrzeby NIK na podstawie
materiatow zebranych z Departamentdw, Biur, Gabinetu Zarzadu oraz posiadanych przez Departament
Finansow.

13) Petnienie funkcji Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegdlnosci wykonywanie
nastepujacych zadan:

a) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP w zakresie budzetu wojewodztwa,

b) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacii,
c) wspodtpraca z innymi pracownikami Wydziatu Planowania Budzetu i Analiz, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP informaciji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg odpowiedzialni,

d) zachowanie zgodnosSci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowaniem ich kompletno$ci i spojnoéci,

e) zgtaszanie Koordynatorowi Urzedowemu i Administratorowi Systemu probleméw i nieprawidtowoSci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP,

f)  uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu Redakcyjnego BIP.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko Podinspektora ds. budzetu wojewddztwa w_Departamencie Finansow, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019r. poz. 1282)’,

2) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego,

3) oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych,

4) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

5) kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

6) oS$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,0Swiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/a za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe” (w przypadku
wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

7) kopie innych za$wiadczen dokumentujacych posiadane umiejetno$ci, znajomo$¢ jezykéw obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.




Oswiadczenia, sktadane przez kandydata oraz CV musza by¢ opatrzone jego podpisem.

9. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 26.10.2020 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko Podinspektora ds.
budzetu wojewodztwa w Departamencie Finanséw”.

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogolnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Lubuskiego w Zielonej Gérze (pokdj nr 59),
b) lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
ul. Podgérna 7, 65-057 Zielona Géra

10. Informacje dodatkowe:

1)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Lubuskie — Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Lubuskiego z siedzibg w Zielonej Gorze ul. Podgorna 7, 65-057 Zielona Gora.
Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Grzegorz Kurowski — Dyrektor Biura Ochrony Informaciji i
Bezpieczenstwa Publicznego - iodo@lubuskie.pl.

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a 0gdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez czas okreslony w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Wybrany kandydat - przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowiazany jest do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (niespemienie
powyzszego warunku jest jednoznaczne zrezygnacjq kandydata z zatrudnienia w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego).

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do wyboru nie dojdzie, od zakonczenia
procedury naboru, zostanie upowszechniona informacja o wyniku naboru.

10) W sprawie naboru, informacji udziela pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia w Departamencie

Organizacyjno-Prawnym Pani Anna Zacharczuk w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze przy ul. Podgérnej 7 (pokdj nr 10) w godz. od 9:00
do 13:00lub telefonicznie pod numerem 68 456 53 08.

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Patrycja Gorniak
Sekretarz Wojewoédztwa Lubuskiego

Zielona Géra, 8 pazdziernika 2020 .
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