Biuro Nasiennictwa LeSnego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 67238 z dnia 13 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23

sierpnia
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
gtowny ksiegowy

w Biurze Nasiennictwa Lesnego

Warszawa Biuro Nasiennictwa Lesnego
ul. Rakowiecka 30
02-528 Warszawa

WARUNKI PRACY

» Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:
- praca przy komputerze do 4 godzin dziennie, praca z wykorzystaniem innych urzadzen biurowych,
- obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji).

» Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca na I pietrze budynku (budynek z winda), przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, w pokoju bez
klimatyzacji.

ZAKRES ZADAN

¢ Obsluga finansowo-ksiegowa ze sprawozdawczoscia budzetowa i finansowa, w tym:
¢ kontrola i akceptacja dokumentéw ksiegowych,
¢ prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

¢ sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych (w tym w uktadzie zadaniowym) i przekazywanie do

dysponenta wyzszego stopnia,
e opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéow budzetowych jednostki,
¢ dokonywanie analiz wykorzystania srodkéw budzetowych oraz wykonania dochodéw budzetowych,
¢ wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w celu prawidtowego i terminowego regulowania
zobowiazan jednostki oraz dokonywania rozliczen finansowych dochoddéw i wydatkéw,

¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

¢ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

¢ naliczanie wynagrodzen pracownikéw etatowych (do 15 osdb) i sporzadzanie list plac,

e naliczanie wynagrodzen z zawartych umdéw cywilno-prawnych,

¢ sporzadzanie deklaracji do ZUS i urzedu skarbowego,

e opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie (ukonczenie Sredniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci), lub wyzsze (ukonczone ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci), lub jest
wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub posiada certyfikat
ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych dotyczacych
jednostek budzetowych.

Umiejetnosé obstugi programéw Word, Excel, finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych, PEATNIK,
bankowosci elektronicznej.

Znajomosc¢ przepisow z zakresu systemu ubezpieczen spotecznych, swiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

Wiedza z zakresu budzetu zadaniowego;

Zdolnos¢ analitycznego myslenia i syntezy;

Skrupulatnos¢;

Komunikatywnos¢;

Umiejetno$¢ pracy w zespole;

Odpornos¢ na stres zwiazany z kontaktami zewnetrznymi;

Umiejetno$¢ organizowania pracy wilasnej;

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w prowadzeniu rachunkowosci w jednostkach sektora
finansow publicznych.

Znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych;

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i rozporzadzen wykonawczych;

Znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedow panstwowych i rozporzadzen wykonawczych.
Znajomosc¢ przepiséw Kodeksu pracy i rozporzadzen wykonawczych w szczegolnosci w zakresie
wynagrodzen pracownikow;

Znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej w tytutu
podrézy stuzbowych;

Znajomos¢ ustawy o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym i przepiséw wykonawczych;
Znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
Znajomosc¢ obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Pafistwa TREZOR, aplikacji BUZA,
Bankowosci elektronicznej NBP, e-PUAP.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 sierpnia 2020 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Biuro Nasiennictwa Lesnego
ul. Rakowiecka 30
02-528 Warszawa
w zamknietej kopercie z napisem ,NABOR nr 1/20”

» Dokumenty mozna zlozy¢ rowniez w postaci elektronicznej e-mailem lub za posrednictwem ePUAP, w
obu przypadkach opatrzone kwalifikowanym podpisem cyfrowym lub Profilem Zaufanym.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Biura Nasiennictwa Le$nego, ul. Rakowiecka 30, 02-528
Warszawa, bnl@bnl.gov.pl
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: IOD@bnl.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca danych sa podmioty upowaznione na podstawie przepiséw
prawa.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w



procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerem tel. (22) 646 76 36, 646 78 33.

W aplikacji nalezy podac¢ dane kontaktowe (adres e-mail, numer telefonu) w celu zapewnienia komunikacji w
procesie naboru.

Aplikacje zloZzone po terminie nie sa rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy, po analizie ofert zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia telefonicznie lub poprzez e-mail.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: ok 3.500,00 zt brutto + dodatek stazowy

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2020 r.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru zostana komisyjnie zniszczone.
Techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert;

- rozmowa kwalifikacyjna lub inne formy sprawdzenia wiedzy.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,wymaganie dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymaganie dokumenty i podpisane oswiadczenia.



