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OGLOSZENIE O NABORZE

Marszatek Wojewédztwa Podlaskiego ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na
wolne stanowisko gtéwnego specjalisty w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Podlaskiego w
Biatymstoku

Oferte na stanowisko gtéwnego specjalisty w Departamencie Finanséw w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1, moze ztozy¢
kandydat, ktéry spetnia nastepujgce wymagania:

|. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie: wyzsze; kierunek: ekonomia, finanse i bankowo$¢, administracja, marketing i
zarzgdzanie bgdz inne wyzsze uzupetnione o studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci i
finansow;

staz pracy: ogétem minimum 4 lata;

umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ ustaw: ustawy o samorzgdzie wojewddztwa, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, a takze rozporzgdzen: w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkdéw, przychoddw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzgeych ze zrédet zagranicznych;
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sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw
budzetowych;

inne; znajomo$¢ zagadnien dotyczgceych sytuacji spoteczno-gospodarczej Polski,w szczegdlnosci
wojewodztwa podlaskiego.

Il. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ obstugi systemdw finansowo-ksiegowych;

znajomos$¢ obstugi systemdw bankowosci elektronicznej;

znajomo$¢ obstugi systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami;
umiejetno$¢ obstugi komputera (Word, Excel);

obstuga urzqgdzen biurowych.

I1l. Gtéwny specjalista bedzie wykonywat nastepujqgce zadania:

Prowadzenie kas Urzedu (PLN i dewizy) tj dokumentowanie wszystkich operacji kasowych
dowodami kasowymi w programie finansowo - ksiegowym, analitycznie dla kazdego rejestru
ksiegowego oraz prowadzenie rozliczen gotéwkowych zgodnie z instrukcjg kasowq;

Weryfikacja dokumentéow zrédtowych (oryginatéw dowoddéw), kompletnych, rzetelnych (dotyczy
faktur, dyspozycji, not i innych dowodéw) zgodnie z art. 21i 22 ustawy o rachunkowosci oraz w
zakresie zabezpieczenia $srodkdw na realizacje ptatnosci i poprawnosci zastosowanej klasyfikacji
budzetowej;

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowymi
przygotowywanie do zatwierdzenia do zaptaty;

Sporzgdzanie polecen zaptaty w systemie bankowosci elektronicznej, na podstawie
zatwierdzonych dowodéw zrodtowych;

Obstuga ptatnosci z rachunku sum depozytowych, érodkéw niewygasajgeych, ZFSS, rachunku do
obstugi srodkéw PFRON oraz innych wyodrebnionych;

Weryfikowanie stanu rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu dokonanych przedptat, nadptat oraz
rozrachunkdéw z pracownikami z tytutu udzielonych zaliczek na podroéze stuzbowe krajowe i
zagraniczne;

Obstuga rozliczen z tytutu odsetek od zaciggnietych przez Wojewddztwo podlaskie kredytow;
Prowadzenie rozliczen z tytutu kart ptatniczych, kredytowych;
Prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania;

Wspotpraca z bankami obstugujgcymi rachunki bankowe Urzedu, w tym m in. przygotowywanie
whnioskéw w systemie bankowosci elektronicznej o otwarcie rachunkéw bankowych oraz innych
zlecen i dyspozycji;

Wprowadzanie do systemu finansowo - ksiegowego uméw zawartych przez Wojewddztwo,
generowanie dowodéw ksiegowych w zakresie zaangazowania wydatkow budzetowych.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1.
Budynek dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

Proponowane warunki zatrudnienia: Umowa o prace zawarta zostanie zgodnie z przepisami art. 16
ustawy z dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale 5 800 zt - 6 300 z{., dodatek za wieloletnig prace.

VI. Oferty kandydatéw na stanowisko gtéwnego specjalisty powinny zawieraé:

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany;
wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie z
zatgczonym wzorem;

kserokopie dyplomu ukonczenia studidow wyzszych; kierunek: ekonomia, finanse i bankowo$¢,
administracja, marketing i zarzgdzanie bgdz inne wyzsze uzupetnione o studia podyplomowe w
zakresie rachunkowoscii finansow;



e kserokopie dokumentéw (Swiadectw pracy, zaswiadczen) potwierdzajgcych staz pracy ogotem
minimum 4 lata;

e odwiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie;

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng Administratora Danych
Osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie 13 ust. 1i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych nr2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zgodnie z zatgczonym
wzorem;

e os$wiadczenie dotyczgce wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z
zatgczonym wzorem;

e w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
do oferty nalezy dotqczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
kandydata.

Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z podaniem przez kandydata imienia, nazwiska i
adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
gtéwnego specjalisty w Departamencie Finanséw OR-1X.210.16.2023",

w terminie do 20.03.2023r.
na adres:

Urzgd Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego
15-888 Biatystok
ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1

lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 123 w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata Stefana Wyszyriskiego 1.

O zachowaniu terminu wskazanego w ogtoszeniu decyduje data wptywu do Urzedu. Dokumenty,
ktére wptynq do Urzedu po terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku,
ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1.

V1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w sposdb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie bedq brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku nie odsyta ztozonych dokumentéw.
Kandydat moze je odebrac¢ osobiscie (po podaniu numeru konkursu) w Referacie Kadr i Ptac (pok. 121) w
terminie nie dtuzszym niz 1 miesigc od dnia zakonczenia postepowania konkursowego. Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne bedq przechowywane przez okres 2 lat w komorce organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje procesu rekrutacji a nastepnie przekazane do Archiwum Zaktadowego
na okres 3 lat. Po tym okresie bedq podlegaty brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowigzujgcg
instrukcja kancelaryjng.

Biatystok, dnia 08.03.2023 r.
zup. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Mirostawa Jaroszewicz-tojewska

SEKRETARZ WOJEWODZTWA
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie PDF (91.78

KB)



https://bip.podlaskie.eu/resource/39609/134260/Kwestionariusz+osobowy+dla+osoby+ubiegaj%2525C4%252585cej+si%2525C4%252599+o+zatrudnienie.pdf

Ogtoszenie o naborze PDF (1.93 MB)

Oséwiadczenie kandvdata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng Administratora Danych

Osobowych do celéw rekrutacyjnych PDF (105.41
KB)
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie PDF (100.03
KB)
Wynik konkursu PDF (158.19
KB)

Metryka strony

Historia strony

Strona gtéwna

Kontakt

Budzet

Przetargi

Dotacje i konkursy ofert

Konsultacje spoteczne

Jednostki i Spotki

Oferty pracy

Urzqd Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego

ul. M. Curie-Sktodowskiej 14
15-097 Biatystok

Regon: 050667685
kancelaric@podlaskie.eu

Elektroniczna Skrzynka Podawcza
ePUAP: /p7w20llcig/SkrytkaESP

Telefon i fax ogélny do Urzedu
Tel. 856654172
Tel. 85 66 54 549
Fax: 8566 54175

Godziny pracy

poniedziatek: 8.00 -16.00
wtorek-pigtek: 7.30 -15.30

Wojewédztwo Podlaskie

Regon: 050658404
NIP: 542-25-42-016
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Mapa serwisu
Deklaracja dostepnosci

Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej

Adres e-mail do sktadania wnioskéw o informacje publiczng - bip@podlaskie.eu

Administrator strony:
Mariusz Feszler - Tel. 85 66 54 593

Moderator strony:
Monika Rogowska - Tel. 85 66 54 447
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