Ministerstwo Cyfryzacji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 22460 z dnia 15 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
lutego
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ksiegowosci
w Wydziale Obstugi Finansowej Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow Departamentu
Budzetu i Finanséw

Warszawa Ministerstwo Cyfryzacji
ul. Krolewska 27
00-060 Warszawa

WARUNKI PRACY

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa);
Elastyczne godziny pracy.

Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb osob poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ kontrola formalno-rachunkowa dokumentdw finansowo-ksiegowych w zakresie kosztow CEPiK obejmujaca
sprawdzenie zgodno$ci dokumentu z umowa lub zamdéwieniem, kompletnosci dokumentacji oraz
prawidlowe ich zaewidencjonowanie w systemie finansowo-ksiegowym;

¢ kontrola formalno-rachunkowa miesiecznych sprawozdan z optat ewidencyjnych stanowiacych przychody
Funduszu Celowego - Centralna Ewidencja Pojazdéw i Kierowcdéw (CEPiK) oraz ich dekretacja i ewidencja
w ksiegach rachunkowych;

¢ sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wykonania planu funduszu CEPiK;

e ewidencjonowanie uméw i wnioskdw w systemie finansowo-ksiegowym oraz ksiegowanie zaangazowania
kosztow funduszu CEPiK. Dekretacja i ewidencja ksiegowa wptat z wyciagéw bankowych CEPiK;

¢ biezaca analiza i kontrola prawidlowosci przypisow i wplat na kontach rozrachunkowych w zakresie
przydzielonych kontrahentéw oraz systematyczna kontrola terminowosci zaplaty naleznosci pienieznych.
Wyjasnianie stwierdzonych nieprawidtowosci z kontrahentami;

¢ podejmowanie czynnosci informacyjnych jako wierzyciela wobec zobowiazanych zmierzajace do
dobrowolnego wykonania przez nich obowiazku zaptaty naleznosci funduszu i rejestrowanie tych dziatan;

¢ naliczanie odsetek za zwloke od wptat dokonanych po terminie ptatnosci;

¢ archiwizacja dokumentdw. Zastepstwo w sekretariacie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze ksiegowosci

e znajomos¢ przepisow w zakresie rachunkowosci, finanséw publicznych, sprawozdawczosci budzetowej;
¢ znajomos¢ ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy Prawo o ruchu drogowym;

e znajomos¢ MS Excel;

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej;

e umiejetno$¢ wspdlpracy w zespole;

¢ umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie;

¢ umiejetnosé analitycznego myslenia;

e orientacja na osiaggniecie celu;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu nauk ekonomicznych lub rachunkowosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 lutego 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Cyfryzacji
ul. Krélewska 27
00-060 Warszawa
z wyraznym dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym:
»Specjalista/WOFCEPiK/DBiF/MC ”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Do skladania 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 bedq zwracane. Po
zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani
do poszczegolnych etapoéw selekcji zostang powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna 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 uzyskac pod nr tel.: (22) 556 84 74.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ 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 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.



