Urzgd Marszatkowski Wojewdédztwa Ldédzkiego,
z siedziba przy Al. Pitsudskiego 8, 90— 051 to6d z,
ogtasza nabér kandydatéw do pracy

na stanowisko:
inspektor ds. ewidencji mienia urz  edu
w Wydziale: Wydziat ds. Maj atkowych
w Departamencie: Departament Prawno-Organizacyjny

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 047/0PVI/003/V/2017

Data publikacji ogtoszenia: 16 maja 2017 roku

Termin sktadania ofert do: 26 maja 2017 roku

Do zakresu zada n osoby zatrudnionej na tym stanowisku b edzie nale zalo w szczegdlno $ci:

prowadzenie ksigzek inwentarzowych urzedu,

ewidencjonowanie skladnikébw majatku zakupionych na potrzeby urzedu, z uwzglednieniem mienia
zakupionego ze srodkéw Pomocy Technicznej,

uzgadnianie z Departamentem Finansow stanu $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

wystawianie dokumentéw przychodowo-rozchodowych: OT,MT,PT,LT,UL,

nanoszenie numerdw inwentarzowych na sktadniki majatku urzedu,

pomoc w prowadzeniu ksigzek inwentarzowych w poszczegoélnych komérkach organizacyjnych urzedu,
dokonywanie uzgodnien wartosciowo-ilosciowych z komérkami organizacyjnymi urzedu,

obstuga Komisji likwidacyjnej urzedu,

analiza i weryfikacja dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki w ramach Pomocy Technicznej,
przekazywanie wystawionych dokumentéw przychodowo-rozchodowych do komdrek organizacyjnych
urzedu.

Wymagania niezb edne (konieczne):

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku
z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922),

znajomosc¢ jezyka polskiego,

wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej przewidzianej przy dopuszczeniu
do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167),

posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy,

posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o rachunkowosci, 0 samorzadzie wojewddztwa, o ochronie danych
osobowych,

posiadanie znajomosci zagadnien dotyczacych zasad ewidencji srodkéw trwatych oraz rozrzadzenia
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

posiadanie wiedzy z zakresu finanséw publicznych oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczego6towe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych,

posiadanie umiejetno$ci obstugi komputera, w tym pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook),
systemu informacji prawnej typu LEX, Legalis, programéw zwigzanych z ewidencjg $rodkéw trwatych
oraz obstugi urzgdzen biurowych (drukarka, ksero, skaner, faks),

posiadanie nastepujacych kompetenciji: postawa etyczna, sumiennos¢, komunikatywnos¢, kultura osobista,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, umiejetne organizowanie wiasnej pracy, zarzadzanie
informacjg, nastawienie na Kklienta, umiejetnos¢ wspoipracy, umiejetnosé wyciggania wnioskow,
kreatywnosé, chec uczenia sie.



Wymagania dodatkowe (po zadane):

posiadanie wyksztatcenia wyzszego z zakresu zespotu kierunkéw studiow ekonomicznych, technicznych
lub o kierunku administracja,

posiadanie doswiadczenia zwigzanego z gospodarowaniem mieniem ruchomym (ewidencja mienia,
inwentaryzacja, likwidacja),

posiadanie doswiadczenia zawodowego w urzedach lub jednostkach organizacyjnych administraciji
publicznej w zakresie funkcjonowania funduszy unijnych.

Oferta kandydata musi zawiera ¢€:

CV wraz z listem motywacyjnym lub innym pisemnym zgtoszeniem udziatu w naborze wraz z motywacja,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadany przez kandydata staz
pracy,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oraz w 830 pkt 6 ,Procedury naboru kandydatow
do pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa tddzkiego oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru”
(pierwszenstwo w zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych),
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlinotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia
dokumentu tozsamosci potwierdzajgcego posiadane przez kandydata obywatelstwo (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
dokumenty potwierdzajgce znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego):
= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie s$rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
= dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
= Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
= Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego, waznego
zadwiadczenia potwierdzajgcego spetnianie tego warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,
odwiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informaciji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167),
oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
Z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922),
spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawiera  ¢:

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane dodatkowo doswiadczenie zawodowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane dodatkowo kwalifikacje i umiejetnosci.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich tlumaczenie
na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata
oraz z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urz ednicze w Departamencie Prawno-Organizacyjnym
Nr 047/0OPVI/003/V/2017" , nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa todzkiego,
Biuro Podawcze,
90-051 t6dz, Al. Pitsudskiego 8

w terminie do dnia: 26 maja 2017 roku.

W przypadku ziozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez kandydata dokumentow
poczta, za date doreczenia do Urz edu uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Urz ad (date
wplywu do Urz edu). Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentow nie sg rozpatrywane
i podlegajg zwrotowi.



Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach
okreslonych szczeg6towo w Zarzadzeniu Nr 5/17 Marszatka Wojewddztwa t6dzkiego z dnia 17 stycznia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatow do pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
t6dzkiego oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru”, ze zm. zwanej dalej ,,Procedurg naboru”.

Tres$¢ powotanego zarzadzenia znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddztwa t 6dzkiego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz_zatrudnieniu _oséb niepetnosprawnych w_miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy
niz 6 %.

INTEGRALNA CZESC NINIEJSZEGO OGLOSZENIA STANOWI INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA
STANOWISKACH URZEDNYCZYCH ZAMIESZCZONA W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ ORAZ NA
TABLICY INFORMACYJNEJ URZEDU W SIEDZIBIE PRZY AL. Pt SUDSKIEGO 8, 90-051 +ODZ (zatgcznik
nr 3 do procedury naboru).

Wydziat ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa tdédzkiego bedzie
informowat (telefonicznie lub drogg elektroniczng) o poszczeqgdinych etapach i czynnosciach naboru wytgcznie
kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, w ciggu 14 dni od daty uptywu
terminu skfadania dokumentéw.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedag przechowywane w Wydziale ds. Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa t6dzkiego przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw
za potwierdzeniem odbioru. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa t6dzkiego nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Po uplywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Szczego6towe zasady postepowania z dokumentami
kandydatow okresla § 40 Procedury naboru.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przediozy¢é w Wydziale ds. Kadr Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa t6dzkiego, najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginat waznego
zaswiadczenia zawierajgcego informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt
kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wytoniona w naborze moze zostaé skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

/-/ Pawet Bocigga



