Oferty pracy

Mtodszy Ksiegowy do spraw obstugi finansowo-ksiegowej w Wydziale
Ekonomicznym

05.01.2021

Urzad Statystyczny w Katowicach
40-158 Katowice, ul. Owocowa 3
Ogtoszenie nr 72849 z dnia 06.01.2021
Mtodszy Ksiegowy do spraw obstugi finansowo-ksiegowej w Wydziale Ekonomicznym

#ksiegowos¢

Miejsce wykonywania pracy: Katowice ul. Owocowa 3
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Wynagrodzenie zasadnicze: nie mniej niz 3000,00 brutto

Wazne do 16 stycznia 2021

CZYM BEDZIESZ SIE ZAJMOWAC - OSOBA NA TYM STANOWISKU:

- Dekretuje dowody ksiegowe i prowadzi ewidencje ksiegowe w systemie SOFTUS,

- Analizuje prawidtowosci i realnosci zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald kont ksiegowych,

- Analizuje i monitoruje prawidtowosci realizacji poniesionych kosztéw i wykonania wydatkéw
budzetowych,

- Wstepnie przygotowuje dane sprawozdawcze,

- Wstepnie kontroluje kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie operacji
gospodarczych,

- Obstuguje bankowe systemy informatyczne oraz system TREZOR,

- Dokonuje kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych.

KOGO POSZUKUJEMY - POTRZEBNE CI BEDA (wymagania niezbedne)

- Wyksztatcenie - Srednie

- Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok - praca w ksiegowosci, wydziatach finansowych lub
pokrewnych

- Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej


http://bip.stat.gov.pl/javascript:void(0);

- Znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej

- Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

- Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

- Wspétpraca

- Rzetelnos¢

- Komunikacja interpersonalna

- Znajomos¢ MS Office

- Znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j

- Posiadanie obywatelstwa polskiego

- Korzystanie z petni praw publicznych

- Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (wymagania dodatkowe)

- Wyksztatcenie Srednie ekonomiczne
- Myslenie analityczne
CO OFERUJEMY

- Ruchomy czas pracy

- Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
- Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

- Miejsce do odSwiezenia sie

- Pomieszczenia lub stojaki na rowery na terenie urzedu

- Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

- Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

- Pomoc rzeczowo-finansowa w trudnych sytuacjach

- Pozyczki na cele mieszkaniowe

DOSTEPNOSC

- Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

- Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie

sktadaj dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa / praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie /
uzytkowanie sprzetu biurowego / wyjazdy stuzbowe - szkolenia, spotkania / praca w terenie / praca
na stanowisku biurowym, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym / wejscie gtéwne od strony ul.
Owocowej przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych (strefa ogélnodostepna) / wezet sanitarny
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych tylko na parterze (strefa ogdélnodostepna) / praca w
budynku czterokondygnacyjnym - bez windy / ciagi komunikacyjne nieprzystosowane do



szczeg6lnych potrzeb oséb niepetnosprawnych /.
DODATKOWE INFORMACJE

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

- OSwiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzgdzenia.

- Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odesSlemy ich).

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

- Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

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

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

Mozesz skorzysta¢ ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie:

http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-katowicach

Po przeprowadzonym naborze niezwtocznie upowszechnimy informacje o wyniku naboru przez

umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, Biuletynie

Informacji Publicznej GUS oraz w miejscu powszechnie dostepnym w Urzedzie.

Nie odpowiadamy za tres¢ ogtoszen zamieszczanych w innych srodkach przekazu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna ofert, sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci z zakresu wymagan koniecznych i
dodatkowych zawartych w ogtoszeniu - rozmowa rekrutacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od 01.02.2021 r.

TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC - dokumenty niezbedne

- CVilist motywacyjny

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOtACZ, JESLI POSIADASZ

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia.
APLIKUJ DO 16 STYCZNIA 2021

w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,ogtoszenie nr 72849"na adres:


http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-katowicach

Urzad Statystyczny w Katowicach
Wydziat Kadr i Szkolenia
40-158 Katowice ul. Owocowa 3

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32-77-91-212

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://katowice.stat.gov.pl/

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 16.01.2021

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujgc, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych
0 naborze

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

- Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Urzedu Statystycznego w Katowicach ul.
Owocowa 3; 40-158 Katowice tel. 32 77 91 248, e-mail: sekretariatUSKce@stat.gov.pl

- Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Urzedu Statystycznego w
Katowicach (I0D) ul. Owocowa 3; 40-158 Katowice tel. 32 77 91 260; e-mail:
IOD_USKce@stat.gov.pl fax 32 77 91 300

- Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

- Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe nie sg udostepniane osobom i podmiotom trzecim
i sg przetwarzane wytacznie przez Administratora danych.

- Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma
mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw
0 archiwizacji.

- Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych ;

el N

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy

administratora danych osobowych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

- Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. b RODO, art. 22* Kodeksu pracy, ustawa z

dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie


https://katowice.stat.gov.pl/
mailto:IOD_USKce@stat.gov.pl

archiwalnym
i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, art.6 ust. 1 lit a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
- Inne informacje o wymogu posiadania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 * Kodeksu pracy oraz ustawy o
stuzbie cywilnej
(m.in. Imie i nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania
do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreSlonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda

na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode
tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie wyrazona zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie bedg postawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie

beda
tez profilowane.
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