Warszawa, dnia 28 maja 2019 .

Ogloszenie nr 48291

Glowny Urzad Geodezji i Kartografii w Warszawie
Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

starszego ksiegowego do spraw prowadzenia ewidencji sSrodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz obstugi finansowo-ksiegowej wydatkow budzetowych w Biurze Dyrektora Generalnego
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
Glowny Urzad Geodezji i Kartografii
ul. Wspdlna 2
00-926 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa
ul. Wspdélna 2

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzi ewidencje srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych.

Prowadzi obsthugg finansowo-ksiggowa w zakresie wydatkow budzetowych, w tym kontroluje dokumenty pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dekretuje i ksieguje dowody finansowe, wystawia polecenia przelewu, wyptat, zlecenia ptatnosci
i dokonania zaptaty, w celu zapewnienia prawidtowej ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych oraz
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, uczestniczy w przygotowaniu sprawozdan
budzetowych i finansowych.

Prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa budzetu Urzgdu w zakresie zaangazowania Srodkow finansowych wynikajacego
z wnioskOw o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz z umow zawartych
przez Urzad w zakresie wydatkéw budzetowych, w celu monitorowania wykonania wydatkéw w roku biezacym i w latach
przysztych.

Prowadzi centralny rejestr umow cywilnoprawnych zawieranych w Urzedzie, uczestniczy w prowadzeniu rejestrow umow
cywilnoprawnych dotyczacych realizacji projektow oraz kontroluje na biezaco zaangazowanie srodkow, w celu dostarczenia
aktualnej informacji o wysoko$ci posiadanych srodkow.

Uczestniczy w prowadzeniu obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Urzedu w zakresie wydatkéw budzetowych i srodkoéw
europejskich w celu zapewnienia prawidtowej ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych oraz zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Analizuje i uzgadnia konta bilansowe i pozabilansowe w zakresie wydatkow budzetowych, bada zgodnos¢ kont kosztowych
z wydatkowymi, w celu zapewnienia szczegotowej weryfikacji poprawnosci zapiséw ksiggowych.

Sporzadza wydruki i zestawienia z ksigg rachunkowych w zakresie wykonania planu finansowego oraz analizuje
przedstawione w nich dane, w celu dostarczenia aktualnej informacji kierownictwu jednostki i poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz w celu opracowania sprawozdan budzetowych i finansowych.

Prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa budzetu Urzgdu w zakresie rozliczen funduszu celowego, zaangazowania srodkow
finansowych wynikajacego z wnioskow o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
oraz z umow zawartych przez Urzad w zakresie funduszu celowego, w celu monitorowania wykonania wydatkow w roku
biezacym i w latach przysztych.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

MIEJSCE i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Obstuga standardowych urzadzen biurowych.

Wezel sanitarny przystosowany dla oso6b niepelnosprawnych tylko na parterze budynku.

Budynek czgsciowo dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (podjazdy, windy).

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

wymagania niezbe¢dne

wyksztalcenie: $rednie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata do§wiadczenia zawodowego w obszarze finansowo-ksiegowym.



pozostale wymagania niezbedne:

- dobra znajomos¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych
— dobra znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci

- znajomos¢ przepisow Kodeksu cywilnego

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

wymagania dodatkowe

- doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych

- aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone
albo zgoda na poddanie si¢ procedurze sprawdzajace;j

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

- kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

- w przypadku 0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$é jezyka polskiego
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomoscé
jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w shuzbie cywilne;j,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo lub o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

Inne dokumenty i o§wiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac
Z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe,

- Kopia aktualnego po$wiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»zastrzezone” albo o$wiadczenie o zgodzie na poddanie si¢ procedurze sprawdzajace;.

Termin skladania dokumentow:
10-06-2019

Miejsce skladania dokumentéw:
Glowny Urzad Geodezji i Kartografii
ul. Wspoélna 2
00-926 Warszawa,

z dopiskiem ,,Ogtoszenie nr 48291 — starszy ksiegowy, BDG/FK/5”

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e  Administrator danych i kontakt do niego: Gtéwny Geodeta Kraju, ul. Wsp6lna 2, 00-926 Warszawa
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Danych Osobowych Gtowny Urzad Geodezji i Kartografii, ul. Wsp6lna
2 00-926 Warszawa; e-mail: iod@gugik.gov.pl
e  Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentow po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
e  Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w
ktérych dyrektor generalny urzgdu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastgpnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;



4. prawo do usuni¢cia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
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. 6ust. 1lit. b RODO;
2. art. 22 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
0 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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o sfuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
shuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbg¢dne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w shuzbie

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 wyrazong mozna odwotaé¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje:
podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawcg roéwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Wszystkie o§wiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane.

Wzory o$wiadczen znajduja si¢ na stronie internetowej GUGIK.

Metody i techniki selekcji: formalna weryfikacja (preselekcja) ofert ztozonych przez kandydatow, sprawdzian wiedzy

i umiejetnosci, niezbednych do realizacji zadan na stanowisku, rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

Kandydaci i kandydatki spetniajacy wymagania formalne, ktorzy — po analizie ofert — zostang zakwalifikowani do kolejnych
etapow naboru, bedg powiadamiani o terminie i miejscu ich przeprowadzenia.

Oferty kandydatow i kandydatek przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru, a jezeli nabor zostat zakonczony bez wytonienia kandydata/kandydatki — przez okres 3 miesiecy od
ogloszenia wyniku naboru.

W okresie przechowywania ofert kandydaci i kandydatki maja prawo wgladu do dokumentéw zwigzanych z naborem,

z uwzglednieniem ochrony danych osobowych, oraz do odbioru ztozonych dokumentow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 56 31 478 lub 480.




