Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu
61-713 Poznan al. Niepodlegtosci 16/18

Ogtoszenie nr 111638/ 02.12.2022

Starszy Specjalista

Do spraw: ewidencji wydatkéw budzetowych, podrézy stuzbowych, ZFSS, sum depozytowych i sum na
zlecenie w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym WUW w Poznaniu nr ref. 183/22

#administracja publiczna #budzet #ksiegowos¢

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadniczne

Poznaih 15 grudnia
nabér w toku al. Niepodlegtosci 9 od 4000,00 z¢

16/18 2022r. do 4200,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e weryfikuje i kontroluje dokumenty finansowo-ksiegowe: wydatki budzetowe i unijne, ZFSS, sumy depozytowe i sumy na
zlecenie oraz stuzbowe polecenia wyjazdéw krajowych i zagranicznych pod wzgledem prawidtowo$ci wymaganych
elementdéw oraz zastosowania prawidtowego opisu operacji gospodarczej i zatacznikéw; dokonuje kontroli
formalno-rachunkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w uktadzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego; weryfikuje,
kontroluje i przelicza zataczniki z fakturami zakupu w celu prawidtowego obcigzania najemcéw - klientéw zewnetrznych
urzedu; przygotowuje kserokopie faktur zakupu z zatgcznikami w celu sporzadzenia dokumentacji potrzebnej do
wystawienia refaktur i not obcigzeniowych na najemcéw; realizuje zadania zwigzane z obstuga projektéw: , Kierunek
Wielkopolska, Sprawny Urzad blizej migranta Etap | i Etap Il oraz ,, Wielkopolska Wspdlna Sprawa” z Programu Krajowego
Funduszu Azylu, Migracji i Integracji na lata 2014-2020

e asygnuje dokumenty finansowo-ksiegowe wydatkéw budzetowych i unijnych, ZFSS, sum depozytowych i sum na zlecenie
zgodnie z dyspozycjg merytoryczng oraz podrézy stuzbowych w elektronicznym systemie e-delegacje, przygotowuje do
zatwierdzenia do zaptaty przez Gtéwnego Ksiegowego Urzedu i Dyrektora Generalnego; wprowadza do komputerowego
systemu finansowo-ksiegowego niezbedne dane i informacje potrzebne do rejestracji dokumentéw
finansowo-ksiegowych WUW, dekretuje dokumenty oraz generuje ich zaptaty, rozliczenia zdarzenh i transakcji zgodnie z
ustawg o rachunkowosci, zakladowym planem kont, budzetem tradycyjnym i zadaniowym

e kontroluje i sprawdza wygenerowane z komputerowego systemu finansowo-ksiegowego polecenia przelewéw z
dokumentami papierowymi: wydatkéw i dochodéw budzetowych, wydatkéw unijnych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, sum na zlecenie, sum depozytowych; podpisuje (z upowaznienia Dyrektora Generalnego w elektronicznych
systemach bankowych) na podstawie przygotowanych i sprawdzonych dokumentéw zlecenia operacji bankowych

e udziela informacji i petni role doradcza w zakresie poprawnosci i zgodnosci dostarczanych do oddziatu dokumentéw
finansowo-ksiegowych z zatgcznikami, ewidencji i rozliczania podrdzy stuzbowych, obstugi komputerowego systemu e-
delegacji



e drukuje z komputerowego systemu e-delegacji zrealizowane i zatwierdzone do wyptaty polecenia wyjazdéw stuzbowych
krajowych i zagranicznych, przekazuje do zaptaty w systemie bankowym zrealizowane delegacje

e drukuje z komputerowego systemu finansowo-ksiegowego polecenia ksiegowania, kompletuje z zaksiegowanymi i
zaptaconymi dokumentami finansowo-ksiegowymi, segreguje dokumenty wedtug numeracji i wpina komplet do
segregatoréw, odktada do zbioréw przechowywania i archiwizacji dokumentacji ksiegowej; przygotowuje i archiwizuje
dokumenty dotyczace wydatkéw, ZFSS, sum depozytowych i sum na zlecenie, sporzadza protokoty zdawczo-odbiorcze i
przekazuje zbiory do archiwum zaktadowego

e sporzadza i przesyta w elektronicznym systemie informacje/deklaracje miesieczne i roczne do Pahstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na podstawie zestawien z Oddziatu Kadr; sprawdza i podpisuje z upowaznienia
Wojewody Wielkopolskiego dokumenty w elektronicznym systemie Budzetu Pahstwa TREZOR

e prowadzi, kontroluje i weryfikuje ewidencje pracownikéw i kontrahentéw w komputerowym systemie
finansowo-ksiegowym; wystawia noty ksiegowe kontrahentom w celu korekty btednie wystawionych dokumentéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze o profilu ekonomicznym
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze ksiegowosci

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

e znajomos¢ obstugi komputerowych programéw ksiegowych
e umiejetno$¢ sprawnego organizowania pracy

e tatwos¢ komunikacji i argumentowania

¢ biegta znajomos¢ MS Excel

e umiejetnos¢ obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego
e terminowos¢, rzetelnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok w administracji publicznej

e znajomos¢ Kpa, Ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych
e umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw

e efektywna komunikacja

e radzenie sobie ze stresem

e szybkie dostosowywanie sie do zmian

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

o Stotéwka pracownicza

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatek stazowy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne



Nagrody wyptacane z funduszu nagréd uzaleznione od osigganych wynikéw pracy

Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia w oparciu o indywidualny program rozwoju
zawodowego, dofinansowanie do studiéw podyplomowych i kurséw jezykowych)

Mozliwos¢ otrzymania dofinansowania do kart sportowych
Mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego
Praca w siedzibie Urzedu potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.

o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen biurowych
zadania wykonywane w siedzibie urzedu
zagrozenia biologiczne typowe dla pracy z dokumentacja

stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku biurowego wyposazonego w windy, w tym dla 0oséb na
wozkach inwalidzkich

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe z koniecznos$cig przemieszczania sie w pomieszczeniu po
wymagang dokumentacje oraz do archiwum

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-
biurowych

budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych

klatka schodowa, o normatywnej ilosci stopni, z poreczami

drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 76 cm

w budynku znajduja sie pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Zitozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia przekaz komisji rekrutacyjnej przed
rozpoczeciem testu wiedzy.



o Wzér wymaganych oswiadczeh zamieszczony jest pod adresem:
https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/wzor_oswiadczen - nabory.pdf

e APLIKUJ NA TO STANOWISKO ONLINE POPRZEZ FORMULARZ ZGLOSZENIOWY DOSTEPNY NA STRONIE:
WWW.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

e Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
nie moze faczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego

e Z uwagi na sytuacje epidemiczng rekrutacja moze by¢ przeprowadzona w trybie zdalnym/on-line.
o Wyniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ofert
e test wiedzy
e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja o prywatnosci zamieszczong na stronie Urzedu

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 15 grudnia 2022

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy/18322
Lub w formie papierowej na adres: Wielkopolski Urzad Wojewoédzki w Poznaniu

Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu

(z podaniem w ofercie nr ref. 183/22)

ZACHECAMY DO SKORZYSTANIA Z MOZLIWOSCI APLIKOWANIA ONLINE DOSTEPNE)J NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 854 19 91, 61 854 10 18, 61 854 11 87
lub mailowego na adres: rekrutacja@poznan.uw.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.12.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych


https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/wzor_oswiadczen_-_nabory.pdf
https://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z 0gdinym Rozporzgdzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.)
zamieszczona zostata na stronie internetowej WUW pod adresem: www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Wzory oswiadczen

e wzor oSwiadczen - nabory WUW



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-nabory-wuw(1941).pdf

