Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 3074 z dnia 01 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- 1009
2ot

Dyrektor generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: finansowo-ksiegowych
Biuro Dyrektora Generalnego - Wydziat Finansowo-Ksiegowy

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

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie urzedu
- uzytkowanie sprzetu biurowego

ZAKRES ZADAN

e Przetwarzanie danych w systemie TREZOR - Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa

¢ Ksiegowanie dokumentéw w zakresie wydatkéw i dochodéw NDAP- dysponenta III stopnia

Wspétudzial w rozliczaniu srodkéw unijnych oraz sporzadzanie zbiorczych analiz z wykonania planu

finansowego

Analizowanie otrzymanych z archiwéw panstwowych i NDAP sprawozdan finansowych (Bilans, Zestawienie

zmian w funduszu jednostki, Rachunek zyskow i strat)

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu zadaniowego w oparciu o sprawozdania

jednostkowe z archiwéw panstwowych

e Sporzadzanie zbiorczych zestawien z projektéw planéw oraz projektdéw planow finansowych archiwdéw
panstwowych

¢ Sprawdzanie wnioskow do rezerw celowych, ich monitorowanie i rozliczanie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat doswiadczenia zawodowego (pracy) w zakresie spraw finansowo-
ksiegowych

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych

e znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem $rodkéw unijnych

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

e znajomos¢ systemu TREZOR



Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

komunikatywnos$¢

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

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 wrzesnia 2016 .

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

Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D

02-517 Warszawa

z dopiskiem "Nabor WFK"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proces naboru sklada sie z III etapow:

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

- etap II - pisemny sprawdzian wiedzy, podczas ktérego sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza i umiejetnosci
wskazane w ogtoszeniu,



- etap III - rozmowa kwalifikacyjna podczas ktorej sprawdzeniu podlegac bedzie doswiadczenie i wiedza
merytoryczna wymagana na tym stanowisku.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby z niepetnosprawnoscia.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwigzanego z naborem.

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

Ofert odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 22 56 54 625

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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 panstwa, 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, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



