Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5394 z dnia 10 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
listopada
2016

Dyrektor generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: planowania i budzetowania
w Departamencie Infrastruktury i Rozwoju Archiwéw

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

WARUNKI PRACY

@ praca biurowa w siedzibie urzedu

® wyjscia stuzbowe poza urzad

® uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)

@ wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb 0sdb z niepelnosprawnoscia: brak progéw
utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepelnosprawnoscia ruchowa.

® brak windy

@ stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze budynku

@ pomieszczenia sanitarne na II pietrze nie sa przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych (pomieszczenie
dostosowane do potrzeb o0séb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze budynku, co powoduje koniecznos¢
pokonywania schodow oraz otwierania drzwi z samozamykaczami)

® stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego
czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie projektéw podziatu przyznanych limitéw budzetowych na poszczegdlne archiwa
panstwowe zgodnie z przyjetymi przez NDAP kierunkami rozwoju, programami i strategiami

e Przygotowywanie harmonogramoéw prac oraz wytycznych obowiazujacych przy planowaniu budzetu w
kolejnych latach dla archiwéw panstwowych na podstawie obowiazujacych przepisdéw oraz przyjetych
programoéw i strategii

¢ Opiniowanie wnioskow archiw6w panstwowych w sprawach zmian w planach finansowych oraz biezaca
komunikacja z archiwami w sprawach organizacyjno-finansowych.

¢ Przygotowywanie zestawieh zgtaszanych przez archiwa informacji o potrzebach finansowych oraz
sprawozdan z ich wykorzystania

e Zbieranie oraz analizowanie nadsytanych przez archiwa panstwowe projektow planéw oraz sprawozdan w
zakresie wydatkéw majatkowych i remontowych pod katem formalno-rachunkowym

e Przygotowywanie analiz, biezacych informacji oraz prezentacji dotyczacych stanu realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwigzanym z planowaniem, ewidencja lub
sprawozdawczoscia budzetowa w jednostce sektora finanséw publicznych

Wiedza z zakresu finanséw publicznych

Znajomos¢ procedury uchwalania budzetu panstwa (klasyfikacja budzetowa) i realizacji budzetu
Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych

Umiejetnos¢ zwiezlego formutowania mysli w mowie i pi$mie

Znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel

Komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku: rachunkowos$¢ lub finanse lub budownictwo
doswiadczenie zawodowe: na stanowisku zwigzanym z nadzorowaniem inwestycji budowlanych
Przeszkolenie z prowadzenia inwestycji budowlanych

Przeszkolenie z zarzadzania nieruchomosciami

Przeszkolenie z rachunkowosci budzetowej

Znajomos¢ zasad finansowania inwestycji z budzetu panstwa

Umiejetnosé interpretacji przepisow prawa

Umiejetno$é¢ formutowania opinii

Umiejetnos$¢ wspdtpracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia z
prowadzenia inwestycji budowlanych

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia z
zarzadzania nieruchomosciami

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia z
rachunkowosci budzetowej



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 listopada 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Naczelna Dyrekcja Archiwoéw Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D, 02-517 Warszawa

- z dopiskiem ,Nabo6r DIRA”

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%.

@ proces naboru sktada sie z III etapow;

etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,

etap II - pisemny sprawdzian wiedzy podczas ktdrego sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza wskazana w
ogloszeniu,

etap IIT - rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej sprawdzeniu podlega¢ bedzie doswiadczenie i wiedza
merytoryczna wymagana na tym stanowisku

® zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby z niepelnosprawnoscia

® kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwigzanego z naborem

@ oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone

® dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 56-54-624

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.



