Ministerstwo Cyfryzacji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 22621 z dnia 20 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik

do spraw: kierowania praca Wydzialu Finansowego
w Wydziale Finansowym Departamentu Budzetu i Finanséw

Warszawa Ministerstwo Cyfryzacji

ul. Krolewska 27
00-060 Warszawa

WARUNKI PRACY
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
Stres.
Presja czasu.
Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb osdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

Kierowanie praca zespotu poprzez podziat zadan wg stanowisk pracy i monitorowanie pracy
poszczegodlnych pracownikéw w celu sprawnego przebiegu realizowanych przez wydziat zadan.
Nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za rzetelne i bezbledne prowadzenie ksiag rachunkowych MC, zaréwno
dochodow, jak i wydatkéw budzetowych, a takze wydatkéw zwiazanych z realizacja srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej na finansowanie projektow.

Nadzorowanie oraz weryfikowanie sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz informacji dotyczacych
zaangazowania i stopnia wykorzystania srodkéw budzetowych, w tym srodkéw pochodzacych z UE oraz
srodkow z rezerw celowych budzetu panstwa, w podziale na programy operacyjne, w celu
zagwarantowania zgodnosci zawartych w nich danych z ewidencja ksiegowa.

Nadzorowanie i koordynowanie proceséw zwiazanych z przekazywaniem oraz rozliczaniem finansowym
dotacji udzielanych jednostkom zaliczanym i niezaliczanym do sektora finanséw publicznych.

Udzielanie informacji pracownikom poszczegoélnych komoérek organizacyjnych MC w celu wyjasnienia
watpliwosci zwigzanych z udokumentowaniem dokonanych operacji gospodarczych; doradzanie podlegtym
pracownikom w zakresie interpretacji obowiazujacych przepisow w celu wlasciwego stosowania ich w
praktyce; podpisywanie wewnetrznych dokumentow ksiegowych oraz przelewéw bankowych i
przekazywanie ich poprzez system Bankowosci Elektroniczne;j.

Nadzorowanie sporzadzania bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki;
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Opiniowanie, pod katem finansowym, projektéw umow, wnioskéw i innych dokumentéw przekazywanych
do akceptacji Gtéwnego Ksiegowego lub kierownictwa Departamentu.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie z zakresu ekonomii

doswiadczenie zawodowe: 4 lata w pracy w administracji publicznej w komdrkach finansowych
Uprawnienia pozwalajace na petnienie obowigzkéw gléwnego ksiegowego - okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
Znajomos¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej
Praktyczna umiejetnos¢ sporzadzania i weryfikacji sprawozdan budzetowych, w tym w zakresie srodkow
europejskich

Wiedza na temat zasad ksiegowania i opracowywania polityki rachunkowosci jednostki budzetowej
Umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegolnosci programu Excel

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Umiejetnosé skutecznego komunikowania sie

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Umiejetnos¢ kierowania zespotem

Zorientowanie na osiagniecie celow

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w kierowaniu zespotem
umiejetnos¢ planowania

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania uprawnien
pozwalajacych na pelnienie obowiazkéw gtéwnego ksiegowego

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 marca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Cyfryzacji

ul. Krélewska 27



00-060 Warszawa

z wyraznym dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym:
»,Naczelnik MC/DBiF/WF/1.2"

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania zwarte w
niniejszym ogtoszeniu.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Dokumenty ztozone

w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegélnych etapéw selekcji zostana powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczng o ich terminie. Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie
opublikowana na stronach internetowych: http://nabory.kprm.gov.pl, http://mc.bip.gov.pl oraz udostepniona w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: (22) 245 57 63.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



