Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Warszawie

0
0]

0-828 Warszawa Al. Jana Pawta Il 11
gtoszenie nr 117833/ 18.03.2023

Gtéwny Specjalista

Do spraw: ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci w Wydziale Finansowym

#

administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru LI
Al. Jana Pawta Il 11

Czym bedziesz sie zajmowac
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Osoba na tym stanowisku:

ewidencjonuje operacje gospodarcze w systemie finansowo-ksiegowym w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym w celu
sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych oraz z operacji finansowych,

sporzadza zapotrzebowania, harmonogramy wydatkéw, sprawozdania w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR, w celu realizacji planu finansowego oraz w celu prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

prowadzi ewidencje ksiegowa zaangazowania z tytutu wydatkéw oraz innych dyspozycji na podstawie, ktérych
dokonywane sa ptatnosci w celu zapewnienia zgodnych z przepisami prawa zapiséw ksiegowych. Przeprowadza biezaca
analize zapiséw ksiegowych na kontach analitycznych dotyczacych planu, wydatkéw i zaangazowania oraz sporzadza
informacje i zestawienia o zaangazowaniu,

sporzadza deklaracje dla podatku od towaréw i ustug w celu prawidtowego rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

przygotowuje przelewy, generuje wyciagi, zestawienia w systemie bankowosci elektronicznej NBE w celu realizacji
operacji bankowych,

prowadzi obstuge kasowg w tym dewizowa w celu prawidtowej realizacji powierzonych zadan,

sprawdza otrzymane dowody ksiegowe pod wzgledem formalno-rachunkowym, w celu przekazania ich do zatwierdzenia
w ewidencji ksiegowej,

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze profilowe (ekonomia) lub dowolne wyzsze i przeszkolenie z zakresu finanséw publicznych,
rachunkowosci lub pokrewne.

Doswiadczenie zawodowe

Znajomos¢ przepiséw z zakresu finansdw publicznych, rachunkowosci
Biegta obstuga komputera MS Office, w szczegdlnosci MS Excel
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze Studia Podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i
pokrewne.

Efektywna komunikacja.

Radzenie sobie ze stresem.

Umiejetnos¢ dostosowania sie do zmian.
Umiejetnos¢ przekazania informacji.

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy,
Program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezykdw obcych i studiéw podyplomowych),
Trzynaste wynagrodzenie,

Mozliwos$¢ czeSciowego wykonywania pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna),

Atrakcyjny pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku tzw. grusza, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach,

Mozliwos¢ uzyskania 50% znizki na przejazdy PKP,

Praca w centrum Warszawy (w poblizu znajduje sie: stacja metra, stacja Veturilo, stacja PKP),

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Miejsce pracy: Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Al. Jana Pawta Il 11, 00-828 Warszawa

Budynek moze stwarza¢ problemy dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo (praca na 8 pietrze - winda, klatka schodowa)
Narzedzia i materiaty pracy - komputer, urzadzenia serwerowe, sieciowe, skaner, drukarka

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dzienn




Warunki pracy

praca stacjonarna w siedzibie pracodawcy

praca na peten etat w godzinach pracy urzedu tj. od 8 - 16 w dni robocze,
praca w zespole

wspétpraca z pracownikami Inspekcji

wspétpraca z podwykonawcami i ustugodawcami wspierajacymi Inspekcje

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferty ztozone po terminie podlegajg odrzuceniu. W przypadku ztozenia oferty droga pocztowg za date ztozenia
oferty uwaza sie date jej nadania w placéwce pocztowej. Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy wtasnorecznie
podpisac. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Oferty odrzucone
zostang zniszczone komisyjnie. Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”.

W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i
wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

W ciggu jednego miesigca od publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych dokumentéw. Po tym
terminie dokumenty podlegaja zniszczeniu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym beda
powiadomieni telefoniczng lub e-mailem.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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




e o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 28 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 117833" na adres: Gtdwny Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa, al. Jana Pawta Il 11,

00-828 Warszawa.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Giéwny specjalista ds. ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci”.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.03.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art.13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), (dalej: RODO), Gtéwny Inspektor
Ochrony Roélin i Nasiennictwa informuje, ze:

1)  Administratorem danych osobowych pozyskiwanych w ramach zadan realizowanych przez Gtéwny Inspektorat Ochrony
Roslin i Nasiennictwa jest Gtéwny Inspektor Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa (adres siedziby: al. Jana Pawta Il 11, 00-828
Warszawa, kontakt e mail: gi@piorin.gov.pl, tel. 22 652 92 90, 22 652 92 91);

2) Celem przetwarzania danych osobowych jest zapewnienie sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania
rekrutacyjnego organizowanego przez Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

3) Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych uniemozliwi udziat w postepowaniu rekrutacyjnym;

4)  Gtédwny Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa nie posiada uprawnief do wydawania decyzji, o ktérej mowa w art. 22
ust. 1 RODO, co oznacza, ze zadne rozstrzygniecia dotyczace Pahstwa nie bedg zapadad automatycznie oraz nie beda
tworzone Panstwa profile;

5) Dane osobowe beda przetwarzane w trakcie trwania naboru. Po uptywie 1 miesigca od dnia opublikowania wyniku
naboru podlegajg komisyjnemu zniszczeniu;

6) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
zostang umieszczone na powszechnie dostepnych stronach Biuletynu Informacji Publicznej Gtéwnego Inspektoratu Ochrony
Roslin i Nasiennictwa oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw;




7) Kazdy, ktérego dane osobowe sg przetwarzane, ma prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, cofniecie zgody pozostanie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;

8) W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych przetwarzanych w Gtéwnym Inspektoracie Ochrony Roslin i
Nasiennictwa mozliwy jest kontakt pod adresem mailowym: a.kustosz@piorin.gov.pl;

9) Kazdy, ktérego dane osobowe sg przetwarzane w Gtéwnym Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa ma prawo
wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony danych Osobowych.




