Dolnoslaski Urzad Wojewo6dzki we Wroclawiu
Dyrektor Generalny
poszukuje kandydata na stanowisko w stuzbie cywilne;j:
starszego specjalisty ds. obslugi finansowo — ksiegowej i windykacji naleznosci Skarbu Panstwa
w Wydziale Finansow i Budzetu w Oddziale Realizacji Dochodow i Wydatkow

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Wroclaw
PL. Powstancow Warszawy 1, 50-153 Wroctaw

Osoba na tym stanowisku pracy:

-prowadzi ewidencje ksiegowa wplywdéw i naleznosci publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych, a takze
sporzadza dokumenty stanowigce podstawe do ujmowania operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg
dochodow dysponenta trzeciego stopnia w ksiegach rachunkowych,

-wystawia upomnienia za zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz tytuly wykonawcze w stosunku do
nieuiszczonych w terminie naleznosci,

-sporzadza sprawozdania budzetowe miesi¢czne, kwartalne, rocznych (Rb-23, Rb-27, Rb-N, Rb-Z) oraz
finansowe (bilansow, rachunkéw zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu),

-dekretuje wplaty i rozchody zawarte w wyciaggach bankowych oraz generuje plik z wptatami dotyczacymi
dochodéw,

-analizuje dokumenty finansowo-ksiggowe zwigzane z naleznosciami Skarbu Panstwa oraz weryfikuje wnioski
w sprawie udzielenia ulg w sptacie naleznosci (umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty),
-monitoruje prowadzone przez organy egzekucyjne postepowania egzekucyjne,

-opracowuje projekty postanowien oraz stanowisk wierzyciela zgodnie z ustawa o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

-przeprowadzana inwentaryzacj¢ naleznos$ci Skarbu Panstwa wynikajacych z realizowanych przez Wojewode
zadan z zakresu wykonywania uprawnien przyshugujacych Skarbowi Panstwa, oraz mienia przyj¢tego na
podstawie art. 35 ustawy o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
-praca w siedzibie Urzedu,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:.

-stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, usytuowane na pierwszym pigtrze z dostgpem do
$wiatla dziennego,

-narzg¢dzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

-wystepowanie ucigzliwych warunkow pracy: sztuczne o$wietlenie, praca siedzgca, praca przy monitorze
powyzej 4 godzin,

-budynek dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych fizycznie: windy, drzwi odpowiedniej szerokosci,
odpowiednio dostosowane toalety.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: ----------

pozostale wymagania niezbedne:

-znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

-znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

-znajomo$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

-znajomos$¢ ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

-znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie wykonywania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

-znajomo§$¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j,



-znajomo§$¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

-umiejetnosé analitycznego myslenia,

-umiejetnos¢ organizacji pracy,

-w shuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca
1990 r. pracowata lub petita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byla wspotpracownikiem tych
organdéw w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdznie;j.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

- list motywacyjny,

- Curriculum Vitae — zawierajgce dane o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dane kontaktowe oraz pozostale informacje wynikajace z wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w
zakresie wykraczajacym poza wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$ine
przestgpstwo skarbowe,

- oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowatas/les, nie pehitas/tes
stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bylas/byle§ wspotpracownikiem tych organdéw w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentow (nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdznie;j),

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Inne dokumenty i o§wiadczenia:
-kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do

Miejsce skladania dokumentéow

Dolnoslaski Urzad Wojewddzki

Wydziat Organizacji i Rozwoju

pl. Powstancow Warszawy 1

50-153 Wroctaw

Dokumenty mozna sklada¢ réwniez osobiscie — w pok. 0200 Iub przez ePUAP na adres skrytki
ePuap: /req49xn18v/skrytka

z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia w shuzbie cywilnej FB/RDW/01/03/2024”.

Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rd0wng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche¢ prawnie chroniong.
Informacje o stosowanych technikach i metodach oraz zasadach uczestnictwa w naborze znajduja si¢ na
stronie internetowej www.bip.duw.pl w zakladce ,,praca w DUW”. Wszystkie o§wiadczenia powinny
zawiera¢ odpowiednia tre$¢, dat¢ i podpis (wzory oSwiadczen, ktéore kandydaci moga wykorzystaé
zamieszczone s3 na stronie internetowej www.bip.duw.pl). Oferty nickompletne i dostarczone po terminie (w
przypadku ofert przystanych poczta decyduje data stempla pocztowego, w przypadku ofert sktadanych osobiscie
decyduje data wptywu do Urzedu, a w przypadku ofert sktadanych elektronicznie decyduje data UPP) nie beda



rozpatrywane. Po zakonczeniu procesu naboru zlozone aplikacje niszczone sa niezwlocznie z wyjatkiem
aplikacji kandydatow/kandydatek wylonionych przez komisj¢ przeprowadzajacg nabor, ktore niszczone sg po
uptywie 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem/kandydatka wybranym/wybrang podczas
naboru. Jednoczesnie informujemy, ze:

>

>

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Wojewoda DolnoS$laski, wykonujacy swoje zadania przy pomocy Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroclawiu, zlokalizowanego we Wroctawiu przy pl. Powstancow Warszawy 1;
Inspektor Ochrony Danych (IOD) wykonuje swoje obowigzki w siedzibie Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu, pokdj nr 2145, e-mail: iod@duw.pl;

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu procedowania naboru kandydatow do pracy w
Dolnoslaskim Urzgdzie Wojewoddzkim we Wroctawiu;

Podstawa prawna przetwarzania dotyczacych Pani/Pana danych osobowych sa: art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
sluzbie cywilnej oraz Zarzadzenie Nr 37 Dyrektora Generalnego Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska
pracy w korpusie stuzby cywilnej oraz zatrudniania w Dolno$laskim Urzedzie Wojewodzkim we
Wroctawiu;

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane innym odbiorcom - osobom, ktore biorg udziat w procedurze
naboru;

Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢edzynarodowe;j;
Pani/Pana dane osobowe i dokumentacja moga by¢ przechowywane przez okres okreslony w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

Zgodnie z Rozporzadzeniem przystuguje Pani/Panu:

1. prawo cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych;

2. prawo dostepu do swoich danych;

3. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg bledne lub nieaktualne, a takze prawo
do ich usunigcia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nast¢puje w celu wywiazania si¢
z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej;

4. prawo do ograniczenia przetwarzania;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa);

Podanie Wojewodzie Dolnoslaskiemu danych osobowych umozliwiajacych Pani/Pana identyfikacjg jest

obowigzkiem wynikajacym z przepisu prawa; jesli Wojewoda Dolno$laski tych danych nie bedzie

posiadal, nie bedzie mozliwe zrealizowanie celu przetwarzania;

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-
mail i nr telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne. Osoby zakwalifikowane, ktore spelniag wymagania formalne
zostang powiadomione o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
nr tel. (71) 340-64-08.



