Narodowe Archiwum Cyfrowe w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 58175 z dnia 30 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
grudnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

Oddzial Finansowo Ksiegowy

Warszawa 02-103 Warszawa u. Hankiewicza 1

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, przy komputerze. Dla oséb niepelnosprawnych istnieje mozliwos¢ poruszania sie po

budynku - obecno$¢ wind, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane toalety.
Bariera architektoniczna - wejscie do budynku niedostosowane dla 0sdb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

Terminowa i prawidlowa realizacja zadan w zakresie prowadzenia ewidencji ksiegowej dokumentéw, w

tym: kompletowanie, weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretacja;
Biezaca analiza i uzgadnianie sald kontrahentow dotyczacych zobowiazan;

Udzial przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego (uzgodnienie i przygotowanie kont, zatacznikow do

bilansu);

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych (uzgodnienia do sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych

RB-23, RB-27, RB-28 RB-Z , RB-N);

Ksiegowanie wyciggéw bankowych dot. wydatkow budzetowych;
Ewidencja budzetu zadaniowego;

Obstuga systemu informatycznego TREZOR;

Obstuga bankowosci elektronicznej w systemie NBE;

Obstuga systemu ksiegowego PROGMAN;

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: na stanowisku ksiegowej w jednostkach budzetowych

Znajomos¢ Ustawy o Finansach Publicznych

Biegte postugiwanie sie Outlook, Excel, Word, PROGMAN Finanse

Umiejetno$¢ biznesowego, analitycznego myslenia;

Wlasna inicjatywa, zaangazowanie, sumienno$¢, doktadnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
o Aktualna wiedza z zakresu korzystania z funduszy unijnych;
e Znajomosc¢ rozliczen funduszy unijnych;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 grudnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Aplikacje prosimy sktadac
Adres: Narodowe Archiwum Cyfrowe ul. Hankiewicza 1, 02-103 Warszawa
Oferty, ktore wplyna po terminie, nie beda rozpatrzone, decyduje data wplywu do NAC.
Oferty mozna sktadac¢ osobiscie w siedzibie NAC, pokdj 206, ( II pietro), w godzinach 8-16 oraz listownie z
dopiskiem
na kopercie OFK/2019

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 oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Narodowe Archiwum Cyfrowe 20-103 Warszawa ul. Hankiewicza
1 kontakt mailowy: nac@nac.gov.pl lub telefoniczny: 22 572 16 00

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@nac.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: administrator nie ma zamiaru przekazywania danych osobowych do
panstwa trzeciego lub do organizacji miedzynarodowe;j.

¢ 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).
e 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. o0 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¢ odwotana 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymagane jest ztozenie oswiadczenia zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
http://www.nac.gov.pl/instytucja/praca-w-nac/

Oswiadczenia, a takze CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.

Daty skrajne przy spelianiu wymogu doswiadczenia zawodowego/stazu pracy nie moga budzi¢ watpliwosci.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z kandydatami, ktorzy speiniaja wymagania formalne (droga
elektroniczna

lub telefonicznie).

Oferty, ktére wplyna po terminie, nie beda rozpatrzone, decyduje data wpltywu do NAC.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po trzech miesiacach od momentu zakonczenia rekrutacji.
Oferty mozna sktadac osobiscie w siedzibie NAC, sekretariat pokéj 206, II p. w godzinach 8-16 oraz listownie z
dopiskiem

na kopercie "OFK-2019"

Przewidujemy przeprowadzenie testu wiedzy i umiejetnosci, wynik testu decyduje o uczestnictwie w dalszym
etapie rekrutacji, tj. rozmowy kwalifikacyjnej

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
plec, wiek,

niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne,



wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



