Urzgd Marszatkowski Wojewdédztwa Ldbédzkiego,
z siedziba przy Al. Pitsudskiego 8, 90— 051 td6d
ogtasza nabér kandydatéw do pracy

N~

na stanowisko:
inspektor ds. bud zetu i rozlicze h
w Wydziale: Samodzielne Stanowisko ds. Rozlicze n
w Departamencie: Departament ds. Przedsi ebiorczo $ci

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 002/PRZIV/001/1/2017
Data publikacji ogtoszenia: 11 stycznia 2017 roku
Termin skladania ofert do: 23 stycznia 2017 roku

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

opracowywanie planéw finansowych Departamentu na dany rok budzetowy,

przygotowywanie sprawozdania z wykonania planéw finansowych Departamentu za dany okres,
monitorowanie zabezpieczen w planie finansowym Departamentu srodkéw pienieznych na realizacje
przypisanych zadan,

nadzor nad prawidtowym wydatkowaniem srodkéw zabezpieczonych w budzecie Departamentu, nadzor
realizacji poszczegolnych zadan Departamentu,

opracowywanie i weryfikacja dokumentacji finansowej i formalno-prawnej Departamentu (umowy, aneksy,
zamoéwienia),

wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem wydatkéw dokonywanych w ramach dziatalnosci
Departamentu, w tym rozliczanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektow wspéifinansowanych
ze srodkéw unijnych,

przygotowywanie wnioskow o ptatnosé do projektéw finansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej,
opracowywanie dokumentacji przetargowej, udziat w pracach Komisji Przetargowych oraz wspéipraca
z wykonawcami wybranymi w ramach przetargéw, przygotowywanie i aktualizacja prognozy zamowien
publicznych Departamentu,

dokonywanie okresowych analiz budzetu (m.in. opracowywanie wnioskéw o dokonywanie zmian w planie
finansowym Departamentu w tym w Wieloletniej Prognozie Finansowej),

prowadzenie rejestru umow oraz ewidencji faktur i rachunkéw Departamentu.

Wymagania niezb edne (konieczne):

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych Iub
przepisbw prawa wspolnotowego, 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 umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyrazenie zgody ha przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych 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),

znajomos¢ 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 wyksztatcenia wyzszego,

posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy,

posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towarow
i ustug, Prawo zamoOwien publicznych, o samorzadzie wojewddztwa, o pracownikach samorzadowych,
o ochronie danych osobowych,

posiadanie nastepujacych umiejetnosci: sporzgdzania i redakcji pism urzedowych oraz tworzenia projektow
dokumentoéw prawnych (uchwat, zarzadzen),

posiadanie umiejetnosci obstugi komputera, w tym pakietu MS Office (Excel, Word, PowerPoint), systemu
informacji prawnej typu Lex, Legalis oraz obstugi urzgdzen biurowych (faks, drukarka, skaner),

posiadanie nastepujacych kompetencji: postawa etyczna, sumiennosé, komunikatywnos¢, kultura osobista,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, umiejetne organizowanie wtasnej pracy, zarzadzanie
informacjg, nastawienie na klienta, umiejetnos¢ wspdipracy, umiejetnoS¢ wyciggania wnioskow,
kreatywnosé, chec uczenia sie, samodzielnos¢ i determinacja w dziataniu, umiejetnosci analityczne,



umiejetnosci organizatorskie, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ planowania i ustalania celow,
umiejetnos¢ rozwigzywania problemdéw, umiejetnos¢ stuchania i obserwacii,
- dyspozycyjnos¢ m.in.: gotowosc¢ do wyjazdéw stuzbowych.

Wymagania dodatkowe (po zadane):

- posiadanie wyksztalcenia wyzszego o0 kierunku lub specjalizacji prawo, administracja, finanse
i rachunkowosc,

- ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych,
rozliczania i realizacji projektow wspoéifinansowanych ze srodkéw unijnych,

- posiadanie doswiadczenia w komodrce organizacyjnej zajmujacej sie nadzorem nad budzetem komorki
i rozliczaniem wydatkéw,

- posiadanie doswiadczenia w zakresie ksigegowosci, sporzgdzania planéw finansowych, sprawozdan
finansowych, rozliczaniu i realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw 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 dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

- kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadany przez kandydata staz
pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepeinosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktorym 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 Wojewodztwa todzkiego oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru”
(pierwszenstwo w zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych),

- odwiadczenie 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 wspolinotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia
dokumentu tozsamosci potwierdzajgcego posiadane przez kandydata obywatelstwo (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

- dokumenty potwierdzajace 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 studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

= Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

= Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci,

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,

- oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine 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),

- od$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych 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 dokumentéw potwierdzajgcych posiadane dodatkowo doswiadczenie zawodowe,
- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane dodatkowo kwalifikacje i umiejetnosci.

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

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrothym kandydata
oraz z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urz ednicze w Departamencie ds. Przedsi ebiorczo sci
Nr 002/PRZIV/001/1/2017” , nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres:

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



w terminie do dnia: 23 stycznia 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 skladania dokumentow nie sg rozpatrywane
i podlegajg zwrotowi.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach
okreslonych szczegdtlowo w Zarzgdzeniu Nr 72/14 Marszatka Wojewddztwa todzkiego z dnia 10 listopada
2014 roku w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatéw do pracy w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa tddzkiego oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru”, zwanej dalej ,Procedurg naboru”. Tresc
powotanego zarzgdzenia znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewodztwa t6dzkiego.

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

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

Wydziat ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa to6dzkiego bedzie
informowat (telefonicznie lub drogg elektroniczng) o poszczeqdlnych etapach i czynnosciach naboru wytacznie
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 beda 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. Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa tédzkiego nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Szczegdtowe 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
zadwiadczenia zawierajgcego informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt
kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

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

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

/-I Elzbieta Borkowska



