Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26727 z dnia 08 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- 1000
2015

Dyrektor generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: prowadzenia ksiag rachunkowych orz sporzadzania sprawozdan budzetowych
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
ul. Rakowiecka 2D
02-517 Warszawa

WARUNKI PRACY

-praca biurowa w siedzibie urzedu

-uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

-wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb 0sdb z niepetnosprawnoscia - brak progoéw
utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepelmosprawnoscia ruchowa

-brak windy

-stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku

-pomieszczenia sanitarne na I pietrze nie sa przystosowane do potrzeb oséb z niepeilnosprawnoscia
(pomieszczenie dostosowane do potrzeb 0s6b z niepelnosprawnoscia znajduje sie na parterze budynku, co
powoduje koniecznos¢ pokonywania schodéw oraz otwierania drzwi z samozamykaczami)
-stanowisko pracy jest wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy
dobowego czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wydatkéw i dochodéw NDAP dysponente II stopnia

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych dysponenta II stopnia

e ewidencja oraz analiza dochodéw budzetowych

¢ analiza sald kont ksiegowych z wykonania budzetu NDAP dysponanta II stopnia

¢ porzadkowanie i segregowanie dokumentéw Wydzialu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt w
celu przekazania do archiwum zaktadowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne
¢ Znajomos$c¢ ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzen wykonawczych do niej
¢ Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do niej



¢ Znajomos¢ obslugi programéw ksiegowych

¢ Dokladnos¢ i sumiennosé

¢ Umiejetnosc pracy w zespole

¢ Komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
¢ staz pracy: 1 rok w ksiegowosci w jednostce budzetowe;j
¢ Kurs z zakresu rachunkowoscvi budzetowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D, 02-517 Warszawa

z dopiskiem "Nabér WFK"

INNE INFORMAC]E:

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



Proces naboru sktada sie z III etapow;

- etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem speiniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze

- etap II - pisemny test wiedzy

- etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby z niepetnosprawnoscia.

Kandydaci i kandydatki zakwalifikowani - zostana powiadomieni o terminie postepowania zwigzanego z
naborem.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 22 56 54 624

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panistwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



