Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Lubuskiego:

1. Stanowisko i miejsce w_strukturze organizacyjnej: Kierownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

w Departamencie Finanséw.

2. Liczba etatow: 1.

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedneokreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych tj.:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opini,

b) wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

co najmniej 4 lata stazu pracy,

co najmniej 2 lata na stanowisku kierowniczym w pionie ksiegowo$ci,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietéw biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu,
bardzo dobra znajomosS¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci.

4. Szczegotowe zadania na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
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Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Marszatkowskiego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zadaniami polegajace na:

- zorganizowaniu  sporzadzania, przyjmowania, obiegu, ewidencji, archiwizowania, kontroli
dokumentoéw i zabezpieczania sktadnikow majatku: rzeczowych, finansowych i niematerialnych
przed stratami, kradziezg i nadmiernym lub niewtadciwym uzyciem,

- biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowo$ci oraz sporzadzeniu sprawozdawczosci
finansowe;.

Prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu Marszatkowskiego zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi na:

- wykonaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonania
budzetu,

- przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienigznych,

- zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczer spornych oraz sptaty
zobowigzan.

Analiza wykonania budzetu w poréwnaniu do uchwaty budzetowej, eliminowanie nieprawidtowosci
W jego wykonaniu.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz zestawien i analiz finansowych dotyczacych
dziatalnosci finansowej Urzedu Marszatkowskiego.

Biezaca wspdtpraca z Departamentami oraz Wydziatami Departamentu Finanséw.

Kierowanie pracg podlegtych pracownikdéw Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

Wspotpraca z bankiem obstugujacym budzet Wojewodztwa.

Opracowywanie projektdw pism dotyczacych powierzonych spraw.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej wszystkich operacji gospodarczych powodujgcych zmiany
w aktywach i pasywach pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa finansowego, a wspdffinansowanych z funduszy zewnetrznych réwniez pod
wzgledem zgodnosci z przyjetymi programami i obowigzujacymi procedurami.



5. Warunki pracy:
Praca na przedmiotowym stanowisku to praca siedzaca powyzej 4 godz. przy komputerze. W budynku

znajduje sie winda.

W miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia  ogtoszenia wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1)

7)

CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)",

oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,o$wiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/a za
umySlne  przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine  przestepstwo
Skarbowe”(w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za$wiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

kopie dokumentu potwierdzajacego orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci — w przypadku osob,
ktére zamierzajq skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykow obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

OsSwiadczenia, sktadane przez kandydata oraz CV muszg by¢ opatrzone jego podpisem.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16.04.2012 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem “nabér na stanowisko Kierownika
Wydziatu Ksiegowosci Urzedu - DF”

osobiécie w godzinach pracy urzeduw Kancelarii Ogdlnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Lubuskiego w Zielonej Gorze (sala Skryba - dolny parter),
lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):

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

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie¢ 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, zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$ineprzestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (niespetnienie powyzszego warunku jest
jednoznaczne z rezygnacjg kandydata z zatrudnienia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego).

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

W sprawie naboru, informacji udziela p. Joanna Czompa w godz. od 9% do 13% pok. nr 11 (tel. 068 456 53 06).

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Teresa Sekuta
Sekretarz Wojewoddztwa Lubuskiego
Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego

Zielona Gora, 04.04.2012 .



