Biuro do spraw Substancji Chemicznych w todzi
90-019 todz Ul. Dowborczykéw 30/34

Ogtoszenie nr 71834 / 02.12.2020

Gtéwny Ksiegowy

Departament Prawny i Finansowy

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

todz

16 grudnia

nabor w toku Ul. Dowborczykéow

30/34

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi w celu zapewniania finansowania dziatalnosci Biura oraz prawidtowego
wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu.

Prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami - sporzadzania przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentéw w celu zapewnienia wtasciwego przebiegu operacji gospodarczych.

Sporzadza listy wynagrodzen, rozliczeh z ZUS, US i PFRON, w celu terminowego regulowania wszelkich zobowigzan
finansowych i przekazywania informacji wtasciwym jednostkom.

Sporzadza projekty planu rzeczowo-finansowego na lata kolejne oraz analize wykorzystania przydzielonych z budzetu
srodkéw w celu zapewnia finansowania dziatalnosci Biura.

Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem procedur kontroli dokumentéw finansowych oraz wstepnej kontroli, kompletnosci i
rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w celu zapewniania prawidtowego
dysponowania srodkami przydzielonymi z budzetu.

Zapewnia rzetelng i terminowg sprawozdawczos¢ finansowa dla organu prowadzacego i innych instytucji w celu
zapewniania przeptywu informacji o zdarzeniach finansowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie Osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego winna spetnia¢ jeden z ponizszych
warunkdéw: a) mie¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada¢ co najmniej trzyletnia
praktyke w ksiegowosci b) mie¢ ukonczong srednig policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadac co
najmniej szeScioletnia praktyke w ksiegowosci c) by¢ wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw d) posiadac certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

Znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw w zakresie: stuzby cywilnej, finanséw publicznych, rachunkowosci
Biegta obstuga komputera



Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnosé

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w ksiegowosci w jednostce budzetowej

e Znajomos¢ programu ksiegowego Sage Symfonia

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

e Biuro do spraw Substancji Chemicznych miesci sie w wynajmowanym budynku na 4 pietrze. Wejscie do budynku bez
barier architektonicznych od strony ul. Targowej 35 w todzi. Szerokos$¢ ciaggéw komunikacyjnych, drzwi wewnetrznych
oraz winda w budynku dostosowane sa do potrzeb 0séb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Oferty niekompletne, bez podpisu oraz przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

¢ Informacje o ogtoszeniu oraz wzdr o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych dostepne sg na
stronie BIP urzedu: www.gov.pl/web/chemikalia

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczac od: 2021-01-01



Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 16 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71834" na adres: Oferty nalezy sktada¢ w
siedzibie Biura do spraw Substancji Chemicznych, 90-019 t6dz, ul. Dowborczykéw 30/34 w dni robocze w godz.
9:00-15:00 lub poczta.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (42) 28-35-400
lub mailowego na adres: biuro@chemikalia.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/chemikalia

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.12.2020
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Biura do spraw Substancji Chemicznych ul. Dowborczykéw 30/34,
90-019 6d?

e Kontakt do inspektora ochrony danych: (42) 25-38-427
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Biuro do spraw Substancji Chemicznych
e Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

e



5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane



