Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 35914 z dnia 12 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ©
pazdziernika
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: analitycznej ewidencji finansowo-ksiegowe;j
Wydzial Wynagrodzen i Ksiegowosci Ministerstwa Biuro Dyrektora Generalnego

Warszawa ul. Wspolna 1/3; 00-529 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: stres zwiazany z licznymi
kontrolami zewnetrznymi (NIK, Komisja Europejska, US lub ZUS), zmianami prawa w zakresie finanséw
publicznych i rachunkowosci.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

obiekt dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, mozliwos¢ poruszania sie po budynku:
windy i drzwi odpowiedniej szerokosci, toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo,
miejsce parkingowe dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, mozliwo$¢ technicznego
dostosowania stanowiska pracy (pokoj, meble biurowe) do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo

ZAKRES ZADAN

Ewidencja ruchu srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz ich umorzen wraz ze sprawdzeniem kompletnosci i prawidtowosci opisu merytorycznego w zakresie
kompletowania faktur oraz dokumentéw OT wystawionych przez BDG-Wydziat Administracyjno-Techniczny
(WAT) a takze innych dokumentéw na podstawie ktorych mogtyby by¢ przyjmowane srodki trwate i
wartosci niematerialne i prawne na stan ministerstwa.

Ewidencja pod wzgledem ilosciowo-wartosciowym materiatéw i drobnego wyposazenia wprowadzonego na
stan magazynu wraz ze sprawdzaniem kompletnosci i jednolitosci zapiséw na fakturach, dokumentach PZ i
RW, ksiegowanie rozchoddéw materialéw wprowadzanych na stan magazynu wraz z koordynacja
prawidlowosci funkcjonowania baz danych QREZUS dot. gospodarki inwentarzowej oraz magazynowej
Dokonywanie wyplat i przyjmowanie wplat gotéwki w kasie zlotowej i dewizowej ministerstwa

Okresowe uzgadnianie ilo$ciowo-wartosciowe: standéw ksiegowych z ewidencja inwentarzowa srodkow
trwalych - kwartalnie; standw materialéw na skladzie z ewidencja magazynowa - kwartalnie; sald w
ksiegowosci analitycznej i syntetycznej - miesiecznie; sald w ksiegowosci analitycznej i syntetycznej -
rocznie; umorzen srodkéw trwatych.

Wycena arkuszy spisowych z dokonanych inwentaryzacji oraz sporzadzanie sprawozdawczosci GUS o
ruchu srodkéw trwalych.

Obstuga oprogramowania TREZOR w zakresie dysponenta budzetowego III stopnia, wprowadzanie danych
w systemie Trezor w zakresie planu, sprawozdawczosci oraz harmonogramu ptatnosci w zakresie



dysponenta budzetowego III stopnia. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym delegacji
krajowych i zagranicznych.
Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze ksiegowosci lub finansow

wiedza z zakresu: ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci i rachunkowosci budzetowej, podatku
dochodowego od 0s6b prawnych oraz innych podatkéw, ewidencji srodkéw trwalych

samodzielno$¢ i inicjatywa, umiejetnosci analityczne, rzetelnos¢ i terminowos¢, radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych, umiejetno$¢ wspotpracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie w zakresie - rachunkowos$¢ budzetowa lub - zasady ewidencji srodkéw trwatych

1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych lub w obstudze
kasowej

umiejetnos¢ obstugi portalu Bankowosci Elektronicznej NBP,

umiejetnos¢ obstugi zlecen ptatnosci BGK

umiejetnos¢ obstugi programu FK Quorum .

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopie dokumentéw potwierdzajacych w pelni wymagany okres oraz obszar doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy (kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zakresow obowiazkow,
opisow stanowisk lub kopie innych zaswiadczen)

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

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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe (pozadane) przeszkolenie oraz doswiadczenie zawodowe
w przypadku posiadania takiego przeszkolenia i doswiadczenia.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 pazdziernika 2018 r.

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

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Biuro Dyrektora Generalnego



Wspolna 1/3
00-529 Warszawa
(z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym "ogtoszenie -specjalista - BDG/WWXK/7 (A2) ,,)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego ul. Wspélna 1/3 00-529
Warszawa sekretariat.bom@nauka.gov.pl tel. +48 22 529 27 18

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Z inspektorem mozesz sie skontaktowa¢ w nastepujacy sposob: ¢
telefonicznie, dzwonigc pod nr tel. +48 22 52 92 286, * mailowo, przesylajac informacje na adres
iod@mnisw.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

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 osob
niepelnosprawnych, 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.
Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci
,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”), zostana odrzucone.

Kopie dokumentdw dot. stazu pracy/doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ w pelni wymagany okres
oraz wymagany obszar zatrudnienia. Deklaracja (o$wiadczenie) kandydata nie stanowi potwierdzenia stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego.

Wymagane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem oswiadczenia zamieszczonym w plikach do
pobrania w zaktadce ,wymagane dokumenty i o§wiadczenia” na stronie:
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszenia-praca/wymagane-dokumenty-i-oswiadczenia.html

REKOMENDUJEMY PRZESYEANIE OSWIADCZENIA O POSIADANYM OBYWATELSTWIE ZAMIAST KOPII
DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO OBYWATELSTWO.

Oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznie podpisane.

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



Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Oferte mozna zlozy¢ rowniez za pomoca formularza aplikacyjnego dostepnego na stronie:
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszenia-praca/wniosek-aplikacyjny-o-zatrudnienie-na-wolnym-stanowisku-prac
y-w-mnisw.html.

Wszyscy kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o zakwalifikowaniu do kolejnego
etapu naboru, terminie i miejscu jego przeprowadzenia oraz metodach i technikach naboru stosowanych na
tym etapie.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel. ((22) 52 92 735 lub (22) 50-17-152.

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.



