WA.VI.1100-3-8-10

MALOPOLSKI URZAD WOJEWODZKI w KRAKOWIE
Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanowisko:

inspektor

w Oddziale ds. Ksiegowosci i Sprawozdawczosci
Wydziatu Certyfikacji i Administracji

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Krakow

Gtéwne obowiagzki:

- Szczegdtowa analiza realizacji naleznosci budzetowych oraz weryfikacja rozliczerh poszczegdlnych kontrahentéw
z tytutu wystawionych przez Urzad faktur oraz rachunkow,

- Rejestrowanie w systemie finansowo-ksieggowym zewnetrznych faktur, rachunkéw i innych dokumentéw finansowych,
weryfikacja zobowigzan Urzedu z tytutu ich zaptaty oraz analiza rozrachunkéw z pracownikami z tytutu udzielonych
zaliczek,

- Kontrola formalno-rachunkowa oraz weryfikacja uméw z dyspozycjami w zakresie obcigzeh kontrahentéw Urzedu.
Woystawianie faktur VAT obcigzajacych najemcédw kosztami wynajmu pomieszczen,

- Prowadzenie, aktualizacja i weryfikacja z zapisami w ksiedze gtéwnej rejestru sprzedazy i zakupow VAT ,

- Ustalanie wartosci podatku VAT naleznego i naliczonego, sporzadzanie deklaracji VAT-7,

- Ustalanie kwot odsetek za nieterminowa wptate naleznosci Skarbu Panstwa,

- Prowadzenie windykacji naleznosci Skarbu Panstwa oraz przygotowywanie dokumentacji celem skierowania sprawy
na droge postepowania sagdowego,

- Zgodnie z ustawg o rachunkowosci potwierdza naleznosci oraz potwierdza zobowigzania kontrahentom.

Wyksztatcenie: wyzsze

Wymagania niezbedne:

- roczny staz pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej- potwierdzone kopiami swiadectw pracy lub innych
dokumentow,

- znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych,

- znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci,

- znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,

- umiejetnos¢ korzystania z programéw komputerowych.

Wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

- roczny staz pracy w stuzbach finansowych zwigzana z dysponowaniem srodkami publicznymi,

- rzetelnos¢ | sumienno$c,

- umiejetnosé analitycznego i syntetycznego myslenia

- umiejetnos¢ rozwigzywania problemow

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia potwierdzajace spetnianie wymagan formalnych:

- kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- oSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
—Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty nalezy skfadac¢ lub przestaé

do: 27.09.2010 r. pod adresem:

Matopolski Urzad Wojewodzki

Wydziatl Certyfikacji i Administracji

ul. Basztowa 22 (pok. 24)

31-156 Krakow

z dopiskiem ,oferta pracy”. Prosimy o podawanie w liscie motywacyjnym nazwy Oddziatu, ktérego oferta dotyczy oraz
oznaczenia stanowiska szczegétowego.

Inne informacje:

Osoby, ktérych oferty nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda wpisywane na liste
kandydatéw spetniajacych wymogi formalno- prawne. Lista oséb spetniajacych wymagania formalno- prawne
oraz informacja  dotyczaca terminu  poprzedzajacych rozmowe  kwalifikacyjng  ewentualnych  testow
sprawdzajacych wiedze (w przypadku zakwalifikowania sie do dalszego etapu wiecej niz 10 osoéb)
zostang opublikowane na  stronie BIP Matopolskiego Urzedu  Wojewddzkiego  w Krakowie
http://www.wrotamalopolski.pl/root_BIP/BIP_w_Malopolsce/root_UW/podmiotowe/Ogloszenia/Nabor/ oraz wywieszone
na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.
Dodatkowe informacje tel. (12) 39-21-245.
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