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Marszalek Wojewédztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa Lubuskiego
ul. Podgoérna 7, 65-057 Zielona Goéra

Stanowisko i _miejsce w__strukturze organizacyjnej: Zastepca Dyrektora

Departamentu Finanséw.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Liczba etatéow: 1

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Miejsce pracy: Zielona Goéra.

Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki_niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzgdowych i ustawie
o finansach publicznych tj.:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1)
2)
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10)
11)
12)
13)

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: minimum 4 lata — stazu pracy lub minimum 4 lata
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
wskazanym stanowisku,

niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowo$ci,

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o samorzgdzie wojewoddztwa,

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o zasadach realizacji programoéw w zakresie
polityki spojnosci finansowych w perspektywie finansowej 2014-2020,

dobra znajomos¢ Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020,

dobra znajomos¢ pakietow biurowych (np. MS Office, w tym: Excel), poczty
elektronicznej i Internetu,

doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,

umiejetnosé zarzgdzania personelem,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

odpowiedzialnos¢, obowigzkowos$¢, doktadnosé, samodzielnosé,



c) wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze kierunkowe — ekonomiczne,
2) preferowane studnia podyplomowe z zakresu rachunkowos$ci,

7. Szczegotowe zadania na stanowisku:

Koordynacja i nadzér sprawowany nad dziataniami podejmowanymi przez Gtéwnego
Ksiegowego Urzedu (przy jego pomocy nad Wydziatem Ksiegowosci Urzedu, Wydziatem
Ksiegowosci Unii Europejskiej oraz Stanowiskiem ds. rozliczen podatku VAT
Wojewoddztwa Lubuskiego) oraz Wydziat Funduszy Unii Europejskiej, w szczegdlnosci:

1) weryfikowanie zgodnosci z dokumentami programowymi, zawartymi umowami
i obowigzujgcymi procedurami przebiegu realizacji projektéw wspoétfinansowanych
z funduszy unijnych,

2) weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskow o pfatnos¢ PT sporzgadzanych
w ramach RPO-L2020, przedkfadanych do akceptacji Skarbnika Wojewddztwa
oraz prowadzenie ich ewidenciji,

3) potwierdzenie ptatnosci na dokumentach ptatniczych przedktadanych do
akceptacji Skarbnika Wojewddztwa dla projektdw realizowanych w ramach LRPO,
PO KL i RPO-L2020,

4) opiniowanie umow dotyczgcych wspétfinansowania projektow z funduszy Unii
Europejskiej pod wzgledem finansowym,

5) biezgca ewidencja danych w ramach LRPO, PO KL oraz RPO-L2020 w zakresie
dotyczgcym zadan Wydziatu, w celu zapewnienia ich zgodnosci z prawidtowo
sporzgdzonymi i zaakceptowanymi przez upowaznione osoby dokumentami
zrédtowymi,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci i opracowywanie analiz z realizacji projektow
wspoffinansowanych z funduszy unijnych dla potrzeb organéw Samorzgdu
Wojewoddztwa i innych organow,

7) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Marszatkowskiego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, w tym prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej
i analitycznej Urzedu w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz
prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych oraz wydzielonej ewidenciji
ksiegowej na potrzeby wspotfinansowania projektow,

8) biezgce i  prawidlowe prowadzenie  ksigg rachunkowych  Urzedu
Marszatkowskiego,

9) prowadzenie rozliczen bankowych w zakresie Urzedu Marszatkowskiego,

10) przekazywanie biezgcych i rzetelnych informacji o realizacji budzetu Urzedu

Marszatkowskiego,
11) okresowe sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i  pasywow Urzedu Marszatkowskiego i rozliczanie o0séb majgtkowo

odpowiedzialnych za to mienie,

12) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego,

13) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu Marszatkowskiego zgodnie
Z obowigzujgcymi zasadami wykonywania budzetu zawartymi umowami,
przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych oraz
terminowego sciggania naleznosci i sptaty zobowigzan,

14) kontrola dokumentéw ksiegowych, uméw i porozumien pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa finansowego,
programami operacyjnymi, zawartymi umowami i obowigzujgcymi procedurami,



15) sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej,

16) gromadzenie i przekazywanie dokumentacji zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowo$ci i wewnetrznymi,

17) skfadanie na biezgco Skarbnikowi informacji o nieprawidtowosciach ujawnianych
w trakcie wykonywania kontroli dokumentéw ksiegowych dotyczacych budzetu
wojewddztwa oraz aktywow i pasywdéw majgtkowych,

18) przekazywanie srodkéw finansowych na podstawie kompletnych wnioskéw
sktadanych przez dysponentow,

19) nadzorowanie realizacji wykonywania umowy zawartej z bankiem obstugujgcym
budzet Wojewoddztwa,

20) wykonywanie obstugi kasowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego,

21) nadzorowanie i kontrolowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych,

22) prowadzenie ewidencji ksiegowej udziatow i akcji w spdétkach prawa handlowego
oraz odsetek i dywidend od kapitatéw wniesionych do spotek,

23) opiniowanie projektéw aktow prawnych i innych dokumentéw niosgcych skutki
finansowe dla budzetu Wojewddztwa,

24) nadzorowanie systemu sporzgdzania i obiegu dokumentow ksiegowych,

25) zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci Urzedu Marszatkowskiego
w zakresie funduszy Unii Europejskiej, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej w zakresie
dochoddéw i wydatkow budzetowych,

b) prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych oraz wydzielonej ewidencji
ksiegowej na potrzeby wspoffinansowania projektow finansowych z funduszy
Unii Europejskiej,

26) kontrola formalno rachunkowa wnioskéw o ptatnos¢ i rozliczen koncowych
projektéw wtasnych Urzedu Marszatkowskiego.

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

8. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skiadaniu ofert:

1) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego (do pobrania),

3) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych (do pobrania),

4) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,o8wiadczam, ze nie bytem/bytam
skazany/a za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe” (do pobrania),

5) kopie dyplomu ukonczenia studidw wyzszych lub zaswiadczenie o ukonczeniu
studiow wydane przez Uczelnie (w przypadku dokumentéw w jezyku obcym nalezy
dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro
ttumaczen lub ttumacza przysiegtego),



6) kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (kopie swiadectw
pracy w przypadku zakonczenia stosunku pracy badz w przypadku trwania
stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia
u danego pracodawcy, oraz informacje czy pracownik korzystat z urlopu
bezptatnego, zaswiadczenie o wpisie do ewidencji gospodarczej lub dokumenty
o rownowaznej wartosci dowodowej) - w przypadku dokumentéw w jezyku obcym
nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane
biuro tlumaczen Ilub tlumacza przysiegtego. W przypadku wymaganego
doswiadczenia zawodowego nie uwzglednia sie okresow wykonywania umow
cywilnoprawnych. W przypadku wymaganego doswiadczenia zawodowego
uwzglednione zostang okresy prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

7) kopie zaswiadczenia o pobieraniu zasitku np. w przypadku odbywania stazu pracy,

8) kopie innych zaswiadczen dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, znajomosc
jezykdw obcych, ukonczone kursy specjalistyczne (dokumenty sporzgdzone
w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski, z wylgczeniem certyfikatow
znajomosci jezyka obcego).

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia, skladane przez kandydata muszg by¢
opatrzone jego podpisem, w przypadku braku podpisu oferty nie beda rozpatrywane.
Oferty dostarczone w niepoprawnie opisanych kopertach Ilub niedolgczenie
ktéregokolwiek z wymaganych w ogtoszeniu dokumentéw powoduje niezakwalifikowanie
kandydata do drugiego etapu naboru. Urzad nie wzywa kandydatéw do uzupeinienia
dokumentaciji.

Wymogi ogloszenia spetniajg jedynie dokumenty przygotowane na formularzach
dostepnych do pobrania na stronie https://bip.lubuskie.pl/.

9. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15.03.2021 r. w zamknietej kopercie
Z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem
,nabor na stanowisko Zastepcy Dyrektora Departamentu Finansow.

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii 0Ogdlnej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze (pokdj nr 59),

b) lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
ul. Podgorna 7, 65-057 Zielona Gora

10.Informacje dodatkowe:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Lubuskie —
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego z siedzibg w Zielonej Gorze ul.
Podgérna 7, 65-057 Zielona Goéra.

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Grzegorz Kurowski — Dyrektor Biura
Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego - iodo@Iubuskie.pl.

3) Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych.

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



https://bip.lubuskie.pl/
mailto:iodo@lubuskie.pl

5) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia 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 zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) Kandydat spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie
powiadomiony telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

8) Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowani.

9) Wybrany kandydat — przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowigzany jest
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (niespetnienie powyzszego warunku jest
jednoznaczne z rezygnacjg kandydata z zatrudnienia w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Lubuskiego).

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

11)W sprawie naboru, informacji udziela pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym Pani Anna Zacharczuk w siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze przy ul.
Podgérnej 7 (pokdj nr 10) w godz. od 9:00 do 13:00 lub telefonicznie pod numerem
68 456 53 08.

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA
Patrycja Gorniak

Sekretarz Wojewédztwa Lubuskiego

Zielona Gora, 4 marca 2021 r.

sporzadzita: Anna Zacharczuk



