DYREKTOR DELEGATURY Krajowe

KRAJOWEGO BIURA WYBORCZEGO W KROSNIE Biuro

Wyborcze

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Delegatura w Krosnie

STARSZEGO KSIEGOWEGO

l. Liczba lub wymiar etatéw

1/2 etatu

Il. Ogdélny zakres obowigzkéw

PodE

o

© o~

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

Ksiegowanie dowodéw ksiegowych w systemie FK.

Przygotowywanie przelewow.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania dotacji jednostkom samorzadu
terytorialnego i ich rozliczanie.

Obstuga budzetu w systemie Trezor dotyczgca zapotrzebowania na $rodki budzetowe,
zarzgdzania harmonogramem wydatkow budzetowych, wnioskow i decyzji budzetowych.
Praca w systemie ptacowym i systemie ZUS PLATNIK w zakresie wynagrodzen i umow
Zlecen (wprowadzanie danych zleceniobiorcow, zgtoszenie do ubezpieczen,
wyrejestrowanie z ubezpieczen).

Rozliczanie umow zlecen i naleznosci finansowych urzednikéw wyborczych.

Archiwizacja dokumentéw ksiegowych.

Wspodtpraca z zespotami i delegaturami KBW, udzielanie wyjasnien, przygotowywanie
i opiniowanie wytycznych, instrukcji, procedur w sprawach zwigzanych z pracg na
zajmowanym stanowisku.

Przygotowywanie projektu i planu finansowego w uktadzie zadaniowym.

Prowadzenie biezgcej ewidencji ksiegowej w uktadzie zadaniowym.

Przygotowywanie sprawozdania (jednostkowego i zbiorczego) z wykonania budzetu w
uktadzie zadaniowym.

Analiza i uzgadnianie wybranych kont ksiegowych.

Opracowywanie informacji finansowych na potrzeby wewnetrzne zespotéw KBW oraz
audytu zewnetrznego.

Udziat w opracowywaniu projektu budzetu (tradycyjnego).

Zastepstwo Gtéwnego Ksiegowego.

Ill. Wymagania niezbedne

PobdE

ou

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;

Doswiadczenie zawodowe: minimum 10 lat doswiadczenia zawodowego w obszarze
finansowo - ksiegowym, w tym praca w jednostkach sektora finanséw publicznych.

IV. Oczekiwanie dodatkowe

Znajomos¢ prawa z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci.

Umiejetnos¢ pracy w srodowisku skomputeryzowanym, dobra znajomos$¢ aplikacji
biurowych (w tym Word, Excel).

Preferowana znajomos¢ obstugi systemu TREZOR, ePUAP, Ptatnik, PUE-ZUS, QNT
Quorum, System Bankowos$ci Internetowej NBE.




V. Uprawnienia / umiejetnosci

Umiejetnosci analityczne i organizacyjne;
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
Dyspozycyjnosg;

Doktadnos¢;

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

agrLODNE

VI. Wymagane dokumenty / o§wiadczenia

1. List motywacyjny;

2. CV (z numerem telefonu oraz oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych);

3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe;

4. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

5. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy przestac¢ pocztg w terminie najpdzniej do dnia 15 czerwca 2022 r. lub dostarczy¢
do siedziby Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Krosnie ul. Bieszczadzka 1, 38-400 Krosno
w dni robocze w godz. 7:30 — 15:30.

VIIl. Pozostate informacije

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (13) 432 44 00.

Pracodawca zastrzeqa sobie prawo do kontaktowania sie jedynie z wybranymi kandydatami.

Ztozone dokumenty mozna odebra¢ w terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru.
Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

IX. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Administratorem danych oséb skfadajgcych oferty jest Krajowe Biuro Wyborcze, tel. 22 695 26 41,
mail:biuro@kbw.gov.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@kbw.gov.pl lub na adres siedziby administratora.
Dane osobowe o0so6b sktadajgcych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru.
Podstawg przetwarzania danych osobowych dotyczgcych kandydatow jest art. 221 § 1, art. 221 § 4
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. =z 2018 r.,
poz. 917 z pézn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
panstwowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1915.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz zgoda w
odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczajgcym poza ww. przepisy zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a RODO. Dane osobowe kandydatow nie bedg przekazywane innym podmiotom. Dane
kandydatéw nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
Kandydat ma prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zgdania od
Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, ich usuniecia i wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych przez
kandydata przystepujgcego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy. Dane osobowe kandydatéw nie
podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Krosno, dnia 1 czerwca 2022 r.
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