Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4251 z dnia 08 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ptatnosci
w Wydziale Ksiegowosci w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Urzad Lotnictwa Cywilnego

ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- obstuga klientow zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek siedziby Urzedu Lotnictwa Cywilnego w Warszawie oraz jego wyposazenie sa dostosowane do
potrzeb 0séb niepelnosprawnych.

Narzedzia i materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

Informacje dodatkowe: budynek klimatyzowany.

ZAKRES ZADAN

Realizacja bezgotéwkowych ptatnosci za posrednictwem systemu bankowosci elektroniczne;
Obstuga informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa "TREZOR";

Sporzadzanie not korygujacych bledne dane na fakturach, ktére zgodnie z obowiazujacymi przepisami
moga by¢ poprawiane przez Urzad;

Rozliczanie kosztow stuzbowych telefonéw komoérkowych i ustalonych w tym zakresie limitéw oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej, w szczegdlnosci przygotowywanie wykazow naleznosci i
pracownikow, w przypadku ktérych nalezy dokonac potracenia z wynagrodzenia w zwiazku z
przekroczeniem przyznanego limitu;

Rozliczanie naleznosci Urzedu z tytutu odptatnych ustug parkingowych swiadczonych na rzecz
pracownikow oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;

Sporzadzanie comiesiecznych planéw realizacji wydatkow rzeczowych, wydrukéw bankowych oraz
wtornikow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne



staz pracy: 2 lata w dziatach finansowo-ksiegowych w panstwowych jednostkach budzetowych

Dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzen
wykonawczych, w szczegolnosci z zakresu szczegodlnych zasad rachunkowosci panstwowych jednostek
budzetowych

Kompetencje behawioralne: doktadnos¢, umiejetno$¢ argumentowania.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w zakresie obstugi informatycznego systemu obstugi budzetu
panstwa "TREZOR" oraz systemu bankowego NBP Collect

przeszkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowej

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentéw powtierdzajacych posiadane kwalifikacje

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 pazdziernika 2016 r.

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

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2; 02-247 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i liScie motywacyjnym: "Oferta pracy BDG-GK-1/5-50/2016"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminach dalszych etapéw rekrutacji.
Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) i nie speiniajace wymagan formalnych nie
beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.: merytoryczne: 22 520 74 15 formalne: 22 520 72 41/74 02

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



