Archiwum Akt Nowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 22307 z dnia 14 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

marca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
gtowny ksiegowy

w Dziale Finansowo - Ksiegowym

Warszawa ul. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca przy komputerze przekracza 4 godziny dziennie,

praca w pozycji siedzacej,

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, skaner, drukarka),

stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze urzedu (budynek 2 pietrowy),
budynek nie jest przystosowany dla oséb z niepelnosprawnoscia ruchowa,
brak podjazdéw i wind w budynku

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynuje i nadzoruje prace Dziatu Finansowo - Ksiegowego poprzez dokonywanie biezacej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkéw pracownikom, kontroli jakosSci i zasadnosci
wykonanych zadan

e Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi a w szczegdlnosci realizuje zatwierdzone przez Dyrektora AAN
wyplaty i ptatnosci zgodnie z planem finansowym AAN

¢ Kontroluje kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

e Wspdlpracuje z bankami w zakresie prowadzenia rachunkéw bankowych AAN oraz z instytucjami i
klientami zewnetrznymi w zakresie rozliczen finansowych

e Opracowuje projekty plandw finansowych dla AAN

¢ Nadzoruje terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci

e Sporzadza projekty zarzadzen, regulamindéw i instrukcji w sprawach z zakresu finansowo - ksiegowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w ksiegowosci, 2 lata w jednostkach administracji publicznej

e Znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci

¢ Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

e Znajomos$c¢ ustawy o zamdéwieniach publicznych

e Znajomos$c¢ przepiséw z zakresu wynagrodzen w sferze budzetowej, ebezpieczen spotecznych oraz podatku
od 0s6b fizycznych, prawnych, VAT



Wiedza z zakresu zarzadzania zasobami luidzkimi

Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: MS OFFICE, PROGMAN, NBP, TREZOR, PLATNIK
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Archiwum Akt Nowych
ul. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa
Kancelaria pokdj 101, I pietro
od poniedziatku do piatku w godzinach 8.15 - 16.15
lub wysta¢ poczta pod wskazany adres

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "gtéwny ksiegowy" wraz z podaniem nr
ogtoszenia BIP.

Oferty nie spelniajace wymogdow formalnych, zlozone lub uzupelione po terminie, nie zawierajace
jednoznacznego wskazania stanowiska i numeru ogtoszenia, nie beda rozpatrywane.

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe, adres e mail, nr telefonu oraz adres do korespondencji.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja nadestanych ofert

- test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych

- rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.

O terminach etapdw naboru kandydaci beda powiadamiani telefonicznie.

Oferty odrzucone i nie odebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w drodze
naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje w sprawie ogloszenia i wynagrodzenia mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 22/589 31 06 w
godz. 8 00 - 14 00.






