Archiwum Narodowe w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 27853 z dnia 25 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

czerwca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

W Dziale Ksiegowosci Archiwum Narodowego w Krakowie

Krakow Archiwum Narodowe w Krakowie, ul. Sienna 16, 30-960

Krakow

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana jest w ciagu 8 godzin dziennie w systemie jednozmianowym. Czynnosci wykonywane sa w
wiekszosci w pozycji siedzacej i zwiazane sa z praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe. Praca w
oswietleniu sztucznym i naturalnym. Praca zwigzana z wyjsciami poza miejsce pracy (do Banku). Budynek
zabytkowy, nie dostosowany dla potrzeb oséb niepeinosprawnych, w budynku brak wind i podjazdéw dla
wozkow inwalidzkich. Stanowisko pracy usytulowane na pierwszym pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie gospodarki kasowej i finansowej dla Archiwum Narodowego w Krakowie, w tym:

1. praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy, finans6w, bankowosci
elektronicznej, systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR

2. przyjmowanie wplat od klientéw oraz z tytutu rozliczen z pracownikami i odprowadzanie podjetej
gotowki do Banku,

3. przygotowywanie dokumentéw pobrania oraz podejmowanie gotéwki do kasy,

4. dokonywanie wyplaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow,

5. zwracanie do Banku nierozdysponowanej gotdwki oraz wptata dochodéw budzetowych

6. biezace sporzadzanie Raportéw Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkow,

7. prowadzenie biezacej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania: (czekéw gotéwkowych i
rozrachunkowych, arkuszy spisu z natury, dowoddéw KP, KW),

8. anulowanie mylnie wystawionych wptlat, pokwitowan oraz czekéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

9. prowadzenie rejestru pism otrzymanych oraz sporzadzanych przez pracownikéw Dzialu Finansowo -
ksiegowego archiwum Narodowego w Krakowie,

10. przygotowanie danych do zapotrzebowani miesiecznych i rocznych na $rodki finansowe dla Archiwum
Narodowego w Krakowie,

11. dekretowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentdéw finansowych,

12. wspdtuczestniczenie w prowadzeniu obshugi ksiegowej naleznosci, zobowiazan oraz innych
dokumentéw ksiegowych z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego,

13. przestrzeganie zasad transportu wartosci pienieznych wptacanych i podjetych z banku, zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie



wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcéw oraz inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793 t.j.)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: 3 lata

¢ nieposzlakowana opinia

¢ pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych

¢ biegla znajomos¢ obstugi komputera

¢ znajomos¢ przepisOw z zakresu ustaw i rozporzadzen o finansach publicznych, o rachunkowosci, w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych, w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

e staz pracy: praca o charakterze administracyjno - biurowym w administracji publicznej

e znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych,

e umiejetnosci analityczne,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych,

¢ umiejetnos¢ opanowania emocji,

¢ sumiennos$¢, obowigzkowosé, doktadnosé, uczciwosé,

e cierpliwos¢, wysoka kultura osobista,

¢ umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy,

¢ aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 czerwca 2018 .
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Archiwum Narodowe w Krakowie, ul. Sienna 16, 30-960 Krakow

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie brutto 2.900,00 zt. +dodatek stazowy. Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie lub
wystac poczta w kopertach z dopiskiem "nabdr na stanowisko ksiegowej/ksiegowego wraz z podaniem nr
ogloszenia BIP (decyduje data wptywu oferty do Archiwum). Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia
musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach
rekrutacji i czynno$ciach naboru zostana poinformowani droga pocztowa, elektroniczna lub telefoniczna.
Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone po zakonczeniu
procedury naboru zostana komisyjnie zniszczone. Osoby, ktore chciatyby odebra¢ swoje dokumenty, powinny
to zastrzec w aplikacji i zgtosi¢ sie po odbiér w terminie do trzech miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 12 422 40 94 wew. 25

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



