Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego:

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Gtéwny specjalista ds. ksiegowania

dochodéw i wydatkéw Urzedu Marszatkowskiego, Wydziat Ksiegowosci Urzedu, Departament
Finansow.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

o &~ obn

Miejsce pracy: Zielona Géra.
Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

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

publicznych {j.:

1)
2)
3)
4)
)
6)

posiadanie obywatelstwa panstwa 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 umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

co najmniej 4 lata stazu pracy,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietow biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu,
bardzo dobra znajomos¢: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 podatku od towardw i ustug,

¢) wymagania dodatkowe:

1)

co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji publiczne;.

6. Szczeqodtowe zadania na stanowisku:

1)

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT Urzedu Marszatkowskiego, w tym
w szczegdlnosci , sporzadzanie faktur oraz not obcigzajacych w zwigzku ze sprzedazg ustug
przez Urzad Marszatkowski, prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupdw, sporzadzanie deklaracii
VAT Urzedu, sporzadzanie i przesytanie plikéw JPK zgodnie z obowigzujacymi przepisami, udziat
w obliczaniu prewspotczynnika i proporcji dla Urzedu Marszatkowskiego.

Zastepstwo pracownika ds. rozliczer podatku VAT Wojewoddztwa Lubuskiego, w zakresie
prowadzenia scentralizowanych rozliczern podatku VAT i sporzadzania scentralizowanej
deklaracji VAT.

Biezace dekretowanie dowodéw dotyczacych dochodow i wydatkédw rachunkéw Urzedu
Marszatkowskiego zgodnie z obowigzujagcym planem kont oraz wg szczegdtowosci ustalone;
w klasyfikacji budzetowej i planach finansowych. Sprawdzanie raportéw kasowych prowadzonych
rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym (fakt sprawdzenia parafuje).



Sukcesywne ksiegowanie dowodow ksiegowych w poszczegéinych jednostkach ksiegowych,
sprawdzanie raportéw z dokonanych ksiegowan.

Sporzadzanie not wewnetrznych dotyczacych wszelkich sprostowan, ewentualnego mylnego
finansowania, ksiegowania oraz przeksiegowan rocznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Biezace analizowanie wszystkich prowadzonych kont poszczegdlnych jednostek ksiegowych.
Biezace uzgadnianie sald dochodow i wydatkéw z Wydziatem Finanséw Wojewoddztwa w celu
sporzadzenia sprawozdan.

Udziat w sporzadzaniu sprawozdan oraz bilansu.

Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

W  miesigcu poprzedzajgcym 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%.

7. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1)

CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem 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. 22016 r. poz. 922 z p6zn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)’,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego,

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

kopie dyplomu, Swiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

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

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

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

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 29.12.2017 r. w zamknigtej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem “nabdr na stanowisko Gféwnego
specjalisty — DF.III".

a. osobiScie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogolnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

b.

Lubuskiego w Zielonej Gérze (pok. 59),
lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
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 okre$lonym 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 umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (niespetnienie powyzszego warunku jest
jednoznaczne z rezygnacja kandydata z zatrudnienia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa 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. Agnieszka Kotowska w godz. od 9% do 13% pok. nr 11
(tel. 68 456 53 06).

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Katarzyna Turczyniak
Dyrektor Departamentu
Administracyjno - Gospodarczego

Zielona Gora, 2017-12-18



