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

Starszego inspektora

w Oddziale Finansowo- Ksiegowym
Wydziatu Finanséw i Budzetu
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 2

Miejsce wykonywania pracy: Krakdéw

Gtowne obowiazki:

- Gromadzenie, kompletowanie, weryfikacja i analizowanie wnioskéw sktadanych przez ukaranych w postepowaniu
mandatowym, sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych, dotyczacych zastosowania ulg oraz projektow
postanowien w zakresie sktadanych zarzutéw przez ukaranych do prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

- Analizowanie regulowania natozonych grzywien, wyjasnien zwigzanych z wptatami naleznosci budzetowych-
przeksiegowania, zwroty (uzgodnienia wptat z ukaranymi, Urzedami Skarbowymi oraz innymi organami),

- Weryfikacja, dekretacja i ewidencjonowanie przy pomocy komputerowego systemu finansowego- Mandaty Karne
opracowanych i zatwierdzonych do realizacji dokumentéw potwierdzajgcych zaistnienie operacji finansowych
i zdarzeh. Kontrola w zakresie prawidtowosci ich sporzadzania.

- Weryfikacja sald nalezno$ci w zakresie niepodatkowych naleznosci Skarbu Panstwa, sprawdzanie ich
prawidtowosci oraz ich aktualizacja,

- Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych informacji, analiz oraz sprawozdan dotyczacych ewidenciji
i przebiegu windykacji naleznosci z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatéw karnych,

- Dokonywanie odpisow naleznosci z tytutu przedawnionych naleznosci Skarbu Panstwa oraz odpisow z tytutu
zgonow ukaranych,

- Prowadzenie spraw kierowanych przez ukaranych lub z urzedu do Sadéw Grodzkich celem wtasciwego rozliczenia
naleznosci.

Wyksztalcenie: wyzsze

Wymagania niezbedne:

- roczne doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowych, ksiegowosci- potwierdzone kserokopiami swiadectw pracy lub
innych dokumentow,

- znajomos¢ przepiséw o finansach publicznych, znajomos$é przepiséw z zakresu rachunkowosci,

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

- znajomos¢ struktur administracji publicznej w Polsce,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

- umiejetnos¢ redagowania pism,

- rzetelno$¢ i sumiennosé,

- biegta umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office).

Wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

- roczne doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,

- umiejetnosc¢ korzystania ze specjalistycznych programéw finansowo-ksiegowych,

- poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” ,
- znajomos¢ przepiséw dotyczacych postepowania egzekucyjnego,

- znajomos¢ przepiséw rachunkowosci budzetowej,

- umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spetnianie wymagan formalnych:

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

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- oSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie 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. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty nalezy skifadac lub przestac

do: 26.10.2011 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.
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Inne informacje:

Osoby, ktérych oferty nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentow nie bedg wpisywane na liste kandydatéw
spetniajgcych wymogi formalno- prawne. Lista os6b spetniajacych wymagania formalno- prawne oraz informacja dotyczaca
terminu poprzedzajacych rozmowe kwalifikacyjng ewentualnych testow sprawdzajgcych wiedze (w przypadku zakwalifikowania
sie do dalszego etapu wiecej niz 10 o0s6b) 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.

Decyduje data stempla pocztowego. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od zakonczenia naboru podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.
Dodatkowe informacje tel. (12) 39-21-245.
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