Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26791 z dnia 09 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: rachunkowosci, finanséw i dochodow
w Wydziale Rachunkowosci Budzetowej w Biurze Administracyjno-Finansowym

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,
- budynek dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Prawidlowa dekretacja i ewidencja na kontach ksiegi gtéwnej raportow kasowych i bankowych z tytutu
dochodow budzetowych wg aktualnie obowiazujacej klasyfikacji budzetowej oraz zgodnie z zasadami
(polityka) rachunkowosci oraz obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie,

¢ Biezaca analiza dochoddw budzetowych w celu wyegzekwowania nieuregulowanych naleznosci
(przesytanie wezwan do zaplaty) oraz sporzadzanie wszelkich sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

¢ Prowadzenie rejestru sprzedazy Monitora Sadowego i Gospodarczego oraz zamieszczanych w nim ogtoszen
w celu prawidtowego sporzadzenia i rozliczenia podatku VAT za dany okres sprawozdawczy,

¢ Uzgadnianie wysokos$ci dochodéw z tytutu sprzedazy Monitora Sadowego i Gospodarczego,

¢ Sporzadzanie deklaracji VAT.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowos¢,

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze rachunkowosci lub finanséw w
jednostkach sektora finanséw publicznych,

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ znajomos¢ zasad odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

obstuga programéw MS Office (Word, Excel),

znajomos¢ obstugi komputerowych programoéw finansowo-ksiegowych,



e zorientowanie na osiaganie celéw, doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, pozytywne
podejscie do klienta, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie z presjg, umiejetnos¢ wspolpracy, myslenie
analityczne,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e przeszkolenie z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci, sprawozdawczosci, podatku od towaréw i
ustug

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe/staz pracy
(Swiadectwa pracy, opisy stanowisk, zakresy czynnosci, zaswiadczenia i inne, potwierdzajace wymagany w
ogtoszeniu okres i obszar doswiadczenia zawodowego/stazu pracy),

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan dodatkowych (fakultatywnie).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Sprawiedliwosci

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Al. Ujazdowskie 11

00-950 Warszawa

Z podaniem na kopercie numeru ogloszenia

INNE INFORMACJE:

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

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.



Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 4309,83 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 2,3).

Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty speinia wymagania formalne, zostana powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru mailem lub telefonicznie.

Etapy naboru: test wiedzy, sprawdzian umiejetnosci, rozmowa kwalifikacyjna.
List motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.
Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niespetniajace wymagan formalnych zostana zniszczone komisyjnie w terminie 14 dni od zakonczenia
naboru.

Zainteresowanych zachecamy do zapoznania sie z zatacznikiem nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Sprawiedliwosci nr 51/2015 z dnia 30 kwietnia 2015 r., okreslajacym zasady naboru oraz
warunki zakwalifikowania do kolejnych etapow naboru, a takze skorzystania z formularza aplikacyjnego oraz
oswiadczen w zaktadce ,oferty pracy” na stronie www.ms.gov.pl

Do udzialu w naborze zachecamy osoby niepetnosprawne.

Informacje dodatkowe pod nr. tel. (22) 52 12 378, (22) 52 12 743.

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.



