Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

Zarzgdu Nieruchomosci Wojewodztwa L.odzkiego
z siedzibg w: 91-427 1.6dz, ul. Kaminskiego 7/9

oglasza nabor kandydatow do pracy
na stanowisko

Referenta ds. Finansowo-Ksiegowych

w Wydziale Finansowo - Ksiggowym

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy — 1 etat — peten wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: ZNWL/SP/BIP/6/2010
Data publikacji ogloszenia: 24.09.2010 r.

Termin skladania ofert : 04.10.2010 r., do godz. 16.00

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
W szczegllnoSci:

1.

Wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przetozonych czynnosci
i obowiazkow okreslonych ponizej, a na polecenie przetozonych — innych zadan
statutowych ~ Wydzialu  Finansowo-Ksiggowego  Zarzadu  Nieruchomosci
Wojewddztwa Lodzkiego oraz zadan zleconych Wydzialowi.

Terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie dowodow  ksiggowych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Dokonywanie sprawdzenia tresci dowodow ksiggowych, przed wprowadzeniem
zapisow w ewidencji ksiggowej, w zakresie ich prawidlowosci pod wzglgdem
rachunkowym oraz zgodnosci z treScia ekonomiczna przeprowadzonej operacji
gospodarczej.

Biezace wprowadzanie danych, zakladanie kont, definiowanie $ciezek ksiggowych
w systemie komputerowym, modutl Finansowo — Ksiggowy w zakresie operacji
ksiggowych.

Rejestrowanie faktur i rachunkéw w systemie F/K.

Prowadzenie ewidencji pozabilansowej Srodkow trwatych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Znajomos¢, przestrzeganie 1 biezace sledzenie zmian przepisOw prawnych w ramach
niniejszego zakresu czynno$ci, a w szczegdlnosci: w zakresie rachunkowosci,
finanséw publicznych, sprawozdawczosci, prawa samorzadowego.

Niezwloczne zglaszanie Gtownemu Ksiggowemu wszelkich  ujawnionych
nieprawidlowos$ci badz watpliwosci.

Obowiazek przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych w tym w szczegdlnosci w zakresie:

a) udostgpniania danych osobowych wylacznie osobom upowaznionym,

b) przechowywania dokumentacji zawierajacej dane osobowe Ww sposob

uniemozliwiajacy dostgp do danych osobom nieuprawnionym.

10. Archiwizowanie dokumentacji ksiggowe;.



11. Wspotpraca z komorkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidtowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowywania akt do przekazania ich do
archiwum zadkowego w terminie przewidzianym instrukcji kancelaryjnej jednostki
organizacyjnej.

12. Przejmowanie akt z komorek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych.

13. Ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowywania
akt.

14. Porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych znajdujacych sie
juz w archiwum zaktadowym.

15. Udostgpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach.

16. Wydzielane z zasobu archiwum zakladowego 1 brakowanie dokumentacji
nie archiwalnej ( kat. B) z ktorej okres przechowywana juz minat.

17. Udzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat. A)
1 pokazywanie jej do wlasciwego archiwum panstwowego.

18. Utrzymywanie statych kontaktow i wspotpracy z wiasciwym archiwum panstwowym
nadzorujacym dane archiwum zaktadowe.

19. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Wymagania niezb¢dne (konieczne):

— posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa
Unii  Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

- niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— posiadanie nieposzlakowanej opinii,

— wyrazenie zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktorej mowa w ustawie z dnia 22 stycznia 1999
roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 ze zm.),

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

—niebycie uprzednio pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego w Lodzi lub Zarzadu
Nieruchomosci Wojewddztwa Lodzkiego w Lodzi zwolnionym przez Urzad lub Zarzad
W trybie rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

— znajomo$¢ jezyka polskiego,

— posiadanie wyksztatcenia sredniego oraz minimum 3 letniej praktyki w dziale ksiggowosci
jednostki samorzadu terytorialnego lub

- posiadanie wyksztalcenia wyzszego 1 minimum 1 roku praktyki w dziale ksiggowosci
jednostki samorzadu terytorialnego,

— biegta znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera ( pelny pakiet Office),

— praktyczna znajomos$¢ programéw finansowo-ksiggowych,

— znajomos¢ zasad prowadzenia ewidencji srodkoéw trwatych,

— znajomo$¢ zasad prowadzenia ewidencji majatku w jednostkach samorzadu terytorialnego,

— znajomos¢ organizacji i zasad prowadzenia archiwum zaktadowego, w tym elektroniczna
archiwizacja danych,

— posiadanie nast¢pujacych cech osobowych: dobra pami¢é 1 organizacja pracy,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$é, odporno$¢ na stres, niekonfliktowy charakter,
umiejetnos¢ wspotpracy.



Wymagania dodatkowe (pozadane):
znajomos¢ systemow wspomagajacych zarzadzanie nieruchomosciami
np.: systemu GRANIT

Oferta kandydata musi zawierac:

— CV wraz z listem motywacyjnym lub innym pisemnym zgloszeniem udzialu w naborze
wraz z motywacja,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

— kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy, oraz w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu
wskazujace dat¢ jego rozpoczgcia,

— dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie §rednim og6élnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jgzyka Polskiego jako Obcego lub,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim lub,

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty lub,

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysigglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci,

— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopi¢ dowodu osobistego,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopi¢ dokumentu tozsamos$ci potwierdzajacego
posiadane przez  kandydata obywatelstwo (dotyczy kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

— o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z peini
praw publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,

— oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo skarbowe lub kserokopig
posiadanego, waznego zaswiadczenia potwierdzajacego spetnienie tego warunku
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej przewidzianej
przy dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 22 stycznia
1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 ze zm.),

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

— spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Forma sktadania dokumentow - pisemna

Oswiadczenia o ktorych mowa powyzej kandydat moze zlozy¢ na pisSmie w formie przez
siebie wybranej (samodzielne sporzadzenie oswiadczen indywidualnych lub o$wiadczenia
tacznego). O$wiadczenia kazdorazowo winny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem
kandydata.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawiera¢:
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe umiejgtnosci i kwalifikacje,
— kserokopie posiadanych referencji lub opinii.



W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysigglego.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowiazany przedtozy¢é w Zarzadzie
Nieruchomosci Wojewodztwa Lodzkiego w Lodzi, ul. Kaminskiego 7/9 najp6zniej w dniu
zawarcia z nim umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
0 niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, wydanego w okresie
6 miesiecy do dnia zawarcia z kandydatem umowy o prace¢ przez Zarzad, uzyskanego na
koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

OKkreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zarzadu Nieruchomosci Wojewddztwa
Lodzkiego w Lodzi przy ul. Kaminskiego 7/9, III pigtro, pokdj 318 lub przesta¢ na adres
Zarzadu poczta w zamknigtej kopercie, oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referenta ds. Finansowo-
Ksiggowych” w terminie do dnia 04.10.2010 r., do godz. 16.00. W przypadku przestania
przez kandydata dokumentéw poczta, za dat¢ ich dorgczenia uwazaé si¢ bedzie date ich
otrzymania (wptywu) przez Zarzad Nieruchomosci Wojewodztwa Lodzkiego. Dokumenty
dostarczone po tym terminie nie bgda rozpatrywane.

Zarzad Nieruchomos$ci Wojewodztwa Lodzkiego w Lodzi bedzie informowat (telefonicznie
lub droga elektroniczna) o poszczegdlnych etapach i czynno$ciach naboru wylacznie
kandydatoéw spetiajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zarzadzie zostana dotaczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty sktadane przez:

- 0soby, ktore byly uprzednio pracownikami Urzedu Marszatkowskiego w Lodzi lub Zarzadu
zwolnionymi w trybie rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

- osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Zarzadzie nie w zwiazku z danym ogloszeniem
o naborze oraz dokumenty zlozone przez kandydatow, ktore zostaly dorgczone do Zarzadu
po uptywie wyzej okreslonego terminu ich sktadania nie sa rozpatrywane 1 sa zwracane tym
osobom za posrednictwem poczty.

Dokumenty kandydatow, ktorzy w postgpowaniu dotyczacym naboru uzyskali lokaty

od drugiej do piatej sa przechowywane przez pracownika Kadr Zarzadu przez okres
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wybrana w drodze naboru.

Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane przez okres 1 miesiaca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

W czasie trwania powyzszych okresow przechowywania dokumentéw kandydaci moga
dokonywac ich odbioru — za potwierdzeniem odbioru. Po uptywie tych okresOw nieodebrane
przez kandydatow dokumenty zlozone w oryginatach zostang odestane kandydatom przez
pracownika Kadr Zarzadu, a pozostale dokumenty zostana protokolarnie zniszczone przez
w/w pracownika Zarzadu.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru



