Podkarpacki Zespol Placowek Wojewodzkich w Rzeszowie
35-036 Rzeszow, ul. Niedzielskiego 2
tel. 17 853 40 97

OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty w Dziale Finansowo-Ksiegowym
Podkarpackiego Zespolu Placowek Wojewddzkich w Rzeszowie
w wymiarze pelnego etatu
(miejsce pracy: 35-036 Rzeszow, ul. Niedzielskiego 2)

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) wyksztalcenie:

kandydat powinien spetnia¢ jeden z dwoch warunkow:

— wyksztalcenie wyzsze o kierunku: rachunkowos¢ i finanse, ekonomia, bankowos¢,
administracja lub inne pod warunkiem ukonczenia studidow podyplomowych na ww.
kierunkach lub posiadania certyfikatu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe
ksiggowego oraz dwuletni staz pracy,

— wyksztalcenie $rednie o profilu rachunkowos$¢ i finanse lub pokrewnym i co najmnie;j
trzyletni staz pracy,

2) osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3) osoba posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajaca z petni praw
publicznych,

4) osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinig,

5) obywatelstwo polskie.

2. WYMAGANIA DODATKOWE
1) doswiadczenie zawodowe w komorkach finansowo-ksiggowych w jednostkach
budzetowych,
2) obstuga komputera, w tym biegla znajomos$¢ programoéw MS Office,
3) znajomos$¢ obstugi kasy fiskalnej,
4) prawo jazdy kat. B,
5) dyspozycyjnose,
6) komunikatywnos¢,
7) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
8) bardzo dobra organizacja pracy wlasnej na tym stanowisku,
9) wysoki poziom kultury osobiste;.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) sporzadzanie 1 przesylanie pism dotyczacych bankowosci elektronicznej;



2) przygotowywanie dokumentacji ksiegowej dotyczacej operacji finansowych do akceptacji

1 zaptaty zobowigzan jednostki;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentacji dotyczacej
operacji finansowych;

4) wystawianie not ksiggowych dotyczacych bledow Ilub niezgodnosci na fakturach
kosztowych;

5) terminowe wykonywanie przelewow dot. zobowigzan jednostki oraz wyptat wynagrodzen

1 innych $wiadczen dla pracownikow PZPW;

6) kontrola i nadzor nad tzw. ,,biatg lista” kontrahentow;

7) wystawianie faktur VAT ze sprzedazy zwigzanej z podstawowgq dzialalno$cia jednostki;
8) wystawianie paragonow fiskalnych i obstuga terminalu ptatniczego;

9) sporzadzanie raportéw kasowych;

10) obstuga kasy PZPW, czyli:

— wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie gotowki (kontrola zgodnos$ci
rzeczywistego stanu gotowki w kasie z raportem kasowym),

— dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty,

— dokonywanie wyptat gotdéwkowych jedynie ze S$rodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na okres$lone potrzeby lub wydatki biezace,

— odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania lub tak, jak sporzadzane
s raporty kasowe,

— niezwloczne zawiadomienie Dyrektora PZPW 1 Glownego Ksiggowego o brakach
gotdwki oraz o ewentualnym wlamaniu do kasy;

11) prowadzenie ewidencji faktur zakupowych na cele rozliczen podatku od towardéw 1 ustug

(VAT);

12) dokonywanie biezacej analizy wydatkéw zrealizowanych w danym roku budzetowym;
13) wspotpraca przy prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow;

14) promocja firmy na zewnatrz;

15) archiwizacja dokumentéw finansowo- ksiggowych.

4. WARUNKI PRACY

1) termin rozpoczgcia pracy: sierpien 2021 r.,

2) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych 1 narzedzi
informatycznych,

3) praca wymagajaca kontaktdw z osobami i instytucjami zewnetrznymi oraz w zalezno$ci od
potrzeb wyjazdu poza state miejsce pracy,

4) w budynku, w ktorym zlokalizowane jest stanowisko pracy istnieje podjazd dla osob
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich 1 toaleta przystosowana dla o0sob
niepetnosprawnych, budynek jest wyposazony w winde, stanowisko pracy znajduje si¢ na
I pietrze — dostep winda,



5) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢
egzaminem; pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego =zatrudnienia
pracownika.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu czerwcu 2021 r. poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor — zatgcznik nr 1 do
ogloszenia),

2) wilasnorgeznie podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

3) wilasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

4) kopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

5) kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy i do§wiadczenie zawodowe (kserokopie
Swiadectw pracy, za§wiadczenie o zatrudnieniu) - przez staz pracy rozumie si¢ okres
zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powotania, wyboru, mianowania lub
spotdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami §wiadectw pracy, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, wskazujace datg
jego rozpoczecia,

6) o$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzér — zatacznik nr 2 do
ogloszenia),

7) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych (wzor — zatgcznik nr 2 do ogloszenia),

8) os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzor
— zalacznik nr 2 do ogloszenia),

9) o$wiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (wzér — zalacznik nr 2 do
ogloszenia),

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy (wzor — zatacznik nr 3 do ogloszenia),

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

12) inne  dokumenty $wiadczace o posiadanym do§wiadczeniu, kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (np. zaswiadczenia z ukonczonych szkolen, certyfikaty, referencje).

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1) wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko specjalisty w Dziale Finansowo-Ksiggowym” nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Podkarpackiego Zespolu Placowek Wojewddzkich w Rzeszowie,



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

ul. Niedzielskiego 2, 35-036 Rzeszow (Kancelaria ogélna - pok. nr 1), w terminie do dnia
20 lipca 2021 r. do godz. 15.00 lub przesta¢ poczta na podany wyzej adres (decyduje data
wplywu),

aplikacje, ktore wplyng do Podkarpackiego Zespotu Placowek Wojewodzkich
w Rzeszowie po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

podczas kazdego etapu procedury konkursowej kandydat ma obowigzek okazania do
wgladu dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ (dowod osobisty),

wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie; dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zosta¢ ztozone wraz z tltumaczeniem ttumacza przysiggtego na jezyk polski,

dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjna, majacej na
celu stwierdzenie zgodno$ci kompletnosci zawarto$ci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze; osoby spelniajagce wymagania formalne zostang
powiadomione telefonicznie lub pisemnie o terminie i miejscu przeprowadzenia rekrutacji,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.pcen-rzeszow.bip.podkarpackie.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie PZPW w Rzeszowie, ul. Niedzielskiego 2,

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy,

dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni

1ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje si¢
przez okres 3 m-cy od dnia zatrudnienia wybranej osoby; po uptywie wskazanego terminu
dokumenty aplikacyjne sa niszczone,

dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang zniszczone w terminie 1 miesigca
od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru,

osoba, ktorej w wyniku procedury naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia
jest zobowigzana do przedstawienia aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji
o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Rzeszow, 9 lipca 2021 r.

Krystyna Wroblewska

Dyrektor PZPW w Rzeszowie



