Ministerstwo Sportu i Turystyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10854 z dnia 11 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
maja
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ewidencji finansowo-ksiegowej
w Departamencie Ekonomiczno-Finansowym

Warszawa Ministerstwo Sportu i Turystyki
ul. Senatorska 14
00-082 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca samodzielna, wykonywana na terenie Ministerstwa i w godzinach pracy Ministerstwa. Realizacja
obowigzkdw stuzbowych w zakresie ewidencji finansowo-ksiegowej wymagac bedzie systematycznej
wspotpracy z pracownikami oraz komérkami organizacyjnymi Ministerstwa. W zwiazku z tym, w zaleznos$ci od
potrzeb, praca bedzie wymagac¢ okresowego przemieszczania sie na terenie calego Ministerstwa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, spetniajacym wymagania dla pomieszczen statej
pracy. W zakresie obowiazkéw stuzbowych pracownika wystepuje obstuga stanowiska komputerowego, faksu,
skanera i innych urzadzen biurowych. Praca na tym stanowisku w zdecydowanej czesci jest praca przy
monitorze z wykorzystaniem specjalistycznych narzedzi informatycznych.

Warunki architektoniczno-budowlane i techniczne budynkéw: jeden z dwdch budynkéw uzytkowanych przez
Ministerstwo posiada winde osobowa do transportu pionowego, natomiast drugi - nie posiada. Oba budynki
nie posiadaja podjazdéw dla oséb niepetlnosprawnych a na wyposazeniu znajduja sie dwa urzadzenia
umozliwiajace transport wozkow inwalidzkich po schodach. Pomieszczenia higieniczno-sanitarne sa
dostosowane dla 0séb niepelnosprawnych. Niektére pomieszczenia pracy wyposazone sa w instalacje
klimatyzacyjna. Pozostale w wentylacje grawitacyjna i naturalna.

ZAKRES ZADAN

e Dekretowanie i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego (QNT F-K i AZF) dokumentéw finansowo-
ksiegowych dysponenta III stopnia w celu ich biezacej ewidencji.

¢ Kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiegowych dysponenta III
stopnia w ramach czesci 25 - Kultura fizyczna i czesci 40 - Turystyka budzetu pafstwa, w celu
sprawdzenia czy: wystawiono je w sposob prawidlowy, podpisane zostaly przez osoby do tego
upowaznione, nie zawieraja btedéw formalnych i rachunkowych (w tym zgodnosci z planem, wnioskiem,
umowa).

¢ Kontrolowanie wykonania planu wydatkéw w ramach budzetu tradycyjnego oraz budzetu zadaniowego
czesci 25 - Kultura fizyczna i czesci 40 - Turystyka w stosunku do zaangazowania Srodkow finansowych na



podstawie umow i zrealizowanych wydatkéw oraz blokady srodkéw na podstawie wnioskow w celu biezacej
analizy wykonania planu wydatkow.

e Prowadzenie rejestrow i rejestrowanie wnioskéw o zaangazowanie srodkow w planie finansowym oraz
ksiegowanie uméw budzetowych i cywilnoprawnych w celu ich biezacej ewidencji.

¢ Prawidlowe ksiegowanie operacji finansowych (wyciagi bankowe) na rachunkach biezacych dysponenta III
stopnia prowadzonych w NBP w celu ich biezacej ewidencji.

¢ Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan RB-28 w ramach czesci 25 - Kultura fizyczna i czesci 40
- Turystyka budzetu panstwa w celu realizacji sprawozdawczosci budzetowe;j.

¢ Obsluga informatyczna systemu obstugi budzetu panstwa - Trezor w zakresie wykonywanych obowiazkéw
stuzbowych w celu realizacji sprawozdawczosci budzetowej.

e Wspodlpraca przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych w ramach czesci 25 - Kultura
fizyczna i czesci 40 - Turystyka budzetu panstwa w celu realizacji sprawozdawczosci finansowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze w obszarze ekonomii lub administracji publicznej

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w obszarze rachunkowosci budzetowe;j.

o Kursy lub szkolenia z zakresu rachunkowosci.

e Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci.

e Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych.

¢ Znajomos$c¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
¢ Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilne;j.

¢ Znajomos$¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego QNT QUORUM.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 6 miesiecy w administracji rzadowe;j.

¢ Kursy lub szkolenia z zakresu rachunkowosci budzetowe;j.

¢ Kursy lub szkolenia z zakresu ksiegowosci.

¢ Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej A2.

¢ Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej.

¢ Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie w mowie i pismie.
¢ Umiejetnosci analityczne.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kursow lub szkolen z zakresu rachunkowosci.

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

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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej A2.

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kursow lub szkolen z zakresu ksiegowosci.

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kurséw lub szkolen z zakresu rachunkowosci budzetowe;j.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Sportu i Turystyki

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Senatorska 14

00-082 Warszawa

Na kopercie i na poczatku listu motywacyjnego prosze doda¢ wyrazny dopisek: DEF-1/17

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Urzad nasz jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga

bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone datq i wlasnorecznie podpisane. Formularz oswiadczen
zamieszczony jest na stronie BIP Ministerstwa Sportu i Turystyki w zakladce ,Nabor do Stuzby Cywilne;j”.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow osoba, ktora ztozyla oferte, moze odebra¢ swoje dokumenty.

W naborze beda stosowane w szczegoélnosci nastepujace techniki i metody naboru: weryfikacja formalna ofert,
test wiedzy merytorycznej, rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, o
czym beda powiadomieni droga telefoniczna lub e-mailem. Kandydatki/Kandydaci niezakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru zostana o tym poinformowani w ten sam sposdb.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 24 47 326

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja wszystkie nastepujace
warunki:

« ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



