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Oferujemy: ogtasza nabdr na wolne stanowiska urzednicze
- Departament Ksiegowosci

elastyczny czas pracy
— mozliwo$¢ rozpoczecia pracy _ .
STt T 0 & A 2 etaty — peten wymiar czasu pracy
sl e i e ETE Zatrudnienie nie wczesniej niz 01.10.2024 r.

— umowa o prace Stanowiska: urzednicze

rozwoj zawodowy |
i podnoszenie kwalifikacji: : Wymagane dokumenty:
szkolenia, studia podyplomowe,

kursy jezykowe o Kwestionariusz osobowy (zatgcznik do pobrania) podpisany

_ witasnorecznie/ kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ podpisem
~ kartamultisport zaufanym/ podpisem osobistym — w kwestionariuszu znajdujg sie
| pakiet ubezpieczeniowy niezbedne o$wiadczenia;
~ do nabycia na preferencyjnych e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

warunkach
o Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy.
swiadczenia i dofinansowania
w ramach zaktadowego Sposob skladania aplikacji:

funduszu swiadczen socjalnych o L ] . L
o Osobiscie w zamknietej kopercie w Kancelarii Ogolnej Urzedu

pozyczki pracownicze (pokoj nr 164);

— na preferencyjnych warunkach e Pocztg na adres: Kancelaria Ogélna - Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Slgskiego 40-037 Katowice ul. Ligonia 46;

¢ Mailowo w formie czytelnych skanéw/ zdje¢ na adres e-mail:
rekrutacja@slaskie.pl (preferowany plik PDF);

e ePUAP poprzez elektroniczng skrzynke podawcza;

dogodna lokalizacja

z podanym dopiskiem/ tytutem e-maila/ tematem dokumentu ePUAP:
,»KG/01/24 - nabér”

Zadania, jakie na Ciebie czekaja:

v ksiegowanie syntetyczne i analityczne operacji gospodarczych w zakresie kosztéw, przychodéw, wydatkéw
i dochoddéw Urzedu Marszatkowskiego oraz zaangazowania operacji gospodarczych nieobjetych umowami;
ksiegowanie wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami;

uzgodnienia danych ksiegowych niezbednych do sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych;
sprawdzanie raportu kasowego;

przygotowanie dokumentacji niezbednej do rozliczenia projektéw unijnych;

sporzgdzanie i wysytanie przelewdw, w tym dotyczgcych programow unijnych;

sprawdzanie pod wzgledem formalno—rachunkowym dokumentow ptatnych przelewem i list ptac pracownikow
Urzedu;
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przesytanie wyciggéw bankowych do departamentéw merytorycznych zajmujgcych sie realizacjg projektow
unijnych;

uktadanie i segregowanie wyciggéw bankowych;

raportowanie o nieprawidtowosciach;

wspotpraca z departamentami merytorycznymi;

inicjowanie propozycji zmian w zwigzku ze zmianami przepisdéw oraz zmian majgcych na celu usprawnienie
pracy w Departamencie;

dbanie o kompletnos¢ przechowywanych dokumentéw finansowo—ksiegowych;

archiwizacja dokumentéw;

wykonanie innych polecen zleconych przez przetozonego.
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Profil kandydata:

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie:
v $rednie lub wyzsze;
preferowany kierunek studiow: rachunkowosc¢, finanse, zarzadzanie;

staz pracy:
v' w przypadku wyksztatcenia $redniego - co najmniej 5 lat stazu pracy;
v' w przypadku wyksztatcenia wyzszego bgdz w trakcie studiéw - staz pracy niewymagany;

znajomos¢ przepisow i ustaw:

v' 0 samorzgdzie wojewddztwa;

v' 0 pracownikach samorzgdowych;

v'w zakresie rachunkowosci, finansow i ksiegowosci budzetowej;

znajomos¢ obstugi komputera (w tym MS Office):
v' biegla;

predyspozycje i kompetencje migkkie:

v'odpowiedzialno$é, samodzielnos¢ i inicjatywa;
komunikatywnos¢;

dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole;
umiejetnos¢ kreatywnego myslenia i rozwigzywania problemow;
rzetelnos¢ i systematycznosg;

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres;
dyspozycyjnosc;
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oswiadczenia:

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

v' posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

v'o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku,
do pomieszczen biurowych i do pomieszczeh sanitarnych, zapewniajg to podjazdy dla oséb
Z niepetnosprawnoscig, windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscig w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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